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BEVEZETÉS 

Az alábbi Szervezeti és Működési Szabályzat a Bábolnai általános Iskola szervezeti és működési 

rendjének szabályozását, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket határozza meg, és 

a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazásra épül. 

Intézményi adatok 

Intézmény hivatalos neve: Bábolnai Általános Iskola  

Az intézmény törzsszáma:108002 

Feladat-ellátási helyek elérhetőségei: 

- Székhely: 2943 Bábolna, Toldi utca 24. 

- Telephelyek:  

                       2944 Bana, Jókai Mór utca 36. 

                       2944 Bana, Jókai Mór utca 31.  

Az alapító szerv neve: Emberi Erőforrások Minisztériuma 

Az intézmény Köznevelési törvény szerinti típusa: általános iskola 

Az alaptevékenység szakágazati besorolása: 852010 

Oktatási azonosítója: 031895 

Az intézmény törzsszáma:108002 

 

Az intézmény fenntartó és működtető szerve: 

 Klebelsberg Központ (későbbiekben: KK) 

 Fenntartó neve: Tatabányai Tankerületi Központ 

 Fenntartó székhelye: 2800 Tatabánya, Győri út 29. 

Az intézmény tevékenységi köre és működési területe: 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. CXC. törvényben meghatározottak alapján az általános iskolai 

oktatási tevékenységre terjed ki az intézmény fenntartásával. 

Az intézmény működési területét (felvételi körzetet) a kormányhivatal állapítja meg. 

Az intézmény típusa, jogállása 

Az intézmény Klebelsberg Központ származtatott jogi személyiséggel és szakmai önállósággal 

rendelkező egysége.  

Általános iskola, amely szakmai tekintetben két intézményegységből áll. Az intézmény, önálló jogi 

személy, szervezeti egység, az önkormányzatnál megszűnő közoktatási intézmény jogutódja. A 

gazdálkodás megszervezésének tekintetében nem önálló gazdálkodó költségvetési szerv. 

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 vezetője a rábízott vagyon felhasználásáról évente beszámolót ad a fenntartónak. 

Az intézmény alaptevékenységébe tartozó szakfeladatok 

Székhely intézmény: 

Alaptevékenységbe tartozó szakfeladatok: 
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 Általános iskola tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. évfolyam) 

 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók1 integrált nevelése-oktatása (1-4.évfolyam) 

 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. évfolyam) 

 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók integrált nevelése-oktatása (5-8.évfolyam) 

Egyéb köznevelési foglalkozás 

 tanulószoba 

 napközi otthonos ellátás 

 Általános iskolai napközi otthoni nevelés 

 Sajátos nevelési igényű tanulók napközi otthoni nevelése 

 Általános iskolai tanulószobai nevelés 

 Sajátos nevelési igényű tanulók általános iskolai tanulószobai nevelése 

 Iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása 

 Iskolai könyvtári tevékenység  

Telephelyek: 

2944 Bana, Jókai Mór utca 31. 

- Általános iskola tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. évfolyam) 

- Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók integrált nevelése-oktatása (1-4.évfolyam) 

Egyéb köznevelési foglalkozás  

- Tanulószoba 

- Napközi otthonos ellátás 

- Iskolai könyvtári tevékenység 

2944 Bana, Jókai Mór utca 36. (funkcionális egység- csak tornaszoba üzemel) 

Az intézmény vállalkozási feladatot nem végezhet. 

Az évfolyamok száma:az intézményben 8 évfolyamon végzik az alaptevékenységet. 

Az alaptevékenységek ellátáshoz szükséges pénzeszközök biztosításáról a fenntartó 

gondoskodik. 

 

A szervezeti és működési szabályzat célja, feladata  

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény az intézmény jogszerű működésének 

biztosítása, a zavartalan működés garantálása, a gyermeki jogok érvényesülése, a szülők, gyermekek 

és pedagógusok közötti kapcsolat erősítése, az intézményi működés demokratikus rendjének 

garantálása. 

                                                 

1 SNI-beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdők, értelmi 
fogyatékosok-enyhe értelmi fogyatékosok. 
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A szervezeti és működési szabályzat meghatározza a közoktatási intézmény szervezeti felépítését az 

intézmény működésének belső rendjét, külső és belső kapcsolattartást, kapcsolattartás szabályait, az 

oktatásban résztvevők alapvető jogait és kötelezettségeit a jogszabályok által biztosított keretek 

között, illetőleg azokban a kérdésekben, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

A szervezeti és működési szabályzat tartalmazza és szabályozza az intézmény pedagógiai 

programjában megfogalmazott és kialakított cél- és feladatrendszereket, tevékenységeket, a 

csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét. 

A törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabb érvényesülése az intézményben. 

Az SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi 

alapdokumentummal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti 

azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad. 

 

Az SZMSZ területi, személyi, időbeli hatálya 

 

A szervezeti és működési szabályzat és mellékleteinek betartása az intézmény valamennyi 

munkavállalójára, tanulójára nézve kötelező érvényű.  

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, betartása és betartatása a nevelési-oktatási intézmény 

vezetőjének, pedagógusainak, egyéb alkalmazottjának feladata és kötelessége. A szervezeti és 

működési szabályzatban foglaltak megismerése és megtartása azoknak is kötelessége, akik 

kapcsolatba kerülnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai megvalósításában, illetőleg igénybe 

veszik, használják helyiségeit, létesítményeit. 

A szervezeti és működési szabályzat az intézményvezető jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, 

határozatlan időre szól, visszavonásig érvényes. 

A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a hivatkozott jogszabály 40.§ (2) bekezdése alapján 

–         az intézmény vezetője készíti el 

–         a nevelőtestület fogadja el 

Az elfogadás előtt véleményt nyilvánítanak: 

 Szülői szervezet 

 Diákönkormányzat 

 Intézményi Tanács 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot a nevelőtestület fogadta el. 

Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntartó egyetértése szükséges.  

A szervezeti és működési szabályzatot a tanulók, szüleik, az munkavállalók és más érdeklődők 

megtekinthetik az intézményvezetői irodában, munkaidőben, továbbá az intézmény honlapján. 

1. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETE 

1.1. Az iskola szervezeti ábrája 

Az intézmény szervezeti felépítését a következő oldalon szereplő szervezeti diagram tartalmazza. 
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1. ábra: Az intézmény szervezeti felépítése 

Székhelyintézményünk elsőtől nyolcadik osztályig, évfolyamonként két párhuzamos osztállyal,  

a Banai telephelyen elsőtől negyedik két összevont tanulócsoporttal működik. 

A Bábolnai Általános Iskola vezetését az intézményvezető  és a két intézményvezető  helyettes látja 

el. Minden pedagógus munkaköre, szakiránya szerint tagja egy szakmai munkaközösségnek. A 

szakmai munkát szakmai munkaközösség-vezetők irányítják. Az osztályfőnöki teendőket az 

osztályfőnökök végzik. 

1.2. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:  

 

Intézményvezetés 

 A köznevelési intézmény vezetője az intézményvezető , aki felelős - a köznevelési törvény 

előírásai szerint -az intézmény szakszerű és törvényes működéséért és dönt az intézmény 

működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. 

Az intézményvezető közvetlenül irányítja az intézményvezető- helyettesek munkáját, az iskolatitkárt, 

és a könyvtárostanárt. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a diákönkormányzattal, a szülői 

közösséggel és az iskolaszékkel, illetve biztosítja a működésük feltételeit. 

Az intézményvezető közvetlen munkatársai az intézményvezető- helyettesek. Az iskolavezetés 

hetente munkaértekezletet tart, amelynek időpontja az éves munkatervben rögzített.  

 

Nevelőtestület 

A nevelőtestület nevelési-oktatási intézményünk legfontosabb tanácskozó és döntéshozó 

szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, valamint a 

felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben 

foglalkoztatottak közössége.  

Nevelőtestületünk havonta és szükség esetén munkaértekezletet tart, amelyet az intézményvezető  

vezet. Évente két alkalommal beszámoló értekezletet, évente két alkalommal osztályozó értekezletet 

tartunk. Az értekezletek rendjét iskolánk éves munkaterve tartalmazza.  
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Szakmai munkaközösségek 

A munkaközösségeket legkevesebb öt, azonos tantárgyat, tantárgycsoportot, illetve azonos 

nevelési feladatot ellátó pedagógus alkotja. Ennek megfelelően az iskolában öt munkaközösség 

működik: alsós munkaközösség, természettudományi munkaközösség, humán és idegen nyelvi 

munkaközösség, osztályfőnöki munkaközösség, sport és testnevelés munkaközösség.  Szervezeti 

elhelyezkedésüket az iskola szervezeti ábrája mutatja. 

Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak 

 Iskolatitkárok (székhely, telephely) 

 Pedagógiai asszisztens (székhely) 

 Rendszergazda (székhely) 

Feladataikat a munkaköri leírások tartalmazzák. Szervezeti egységhez való tartozásukat az iskola 

szervezeti ábrája mutatja. 

 

Diákkörök, diákönkormányzat 

Iskolánk tanulói a nevelés-oktatással összefüggő tevékenységük megszervezésére, a 

demokráciára, közéleti felelősségre nevelés érdekében – a házirendben meghatározottak szerint – 

diákköröket hozhatnak létre, létrejöttét a nevelőtestület segíti. Jogosultak küldöttel képviseltetni 

magukat a diákönkormányzatban. A diákönkormányzat munkáját e feladatra kijelölt, felsőfokú 

végzettségű és pedagógus szakképzettségű személy segíti, akit a diákönkormányzat javaslatára az 

intézményvezető bíz meg ötéves időtartamra. A diákönkormányzat munkáját segítő pedagógusunk 

az intézményvezető- helyettesekkel tartja a kapcsolatot.  

Szülői közösség 

Iskolánkban a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében, az intézmény 

működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező szülői 

szervezet működik. Az osztályszintű szülői közösséggel az osztályfőnökök tartják a kapcsolatot, az 

iskolai szintű szülői szervezettel pedig az intézményvezető .  

Intézményi Tanács 

Az intézményben a helyi közösségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanács működik. 

Összetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése határozza meg. A Tanács a helyi közösségek 

érdekeinek képviseletére a szülők, a tanulók, a nevelőtestület, az intézmény székhelye szerinti 

települési önkormányzat, a történelmi egyházak, a helyi gazdasági kamara és az intézményfenntartó 

képviselőiből alakult, a nevelési-oktatási intézménynek a működését érintő valamennyi kérdésben 

véleményt nyilvánító egyeztető fóruma. A tanács tagjait a delegálók véleményének meghallgatása 

mellett az iskola intézményvezetője bízza meg. 

 Az iskola és az Intézményi Tanács közötti kapcsolattartásért az iskola intézményvezetője 

felelős. Az intézményvezető  félévente beszámol az iskola munkájáról az Intézményi 

Tanácsnak. 

 Az intézményi tanácsot működési rendjében meghatározott tisztségviselője illetve tagja 

képviseli az iskolával való kapcsolattartás során.  

 Az intézményi tanács elnöke számára a nevelőtestület félévi és a tanévi pedagógiai 

munkájának hatékonyságáról szóló elemzését elvégző értekezletéről készített jegyzőkönyvet 

a tanév rendjéről szóló miniszteri rendeletben meghatározott határidőn belül az 

intézményvezető  elküldi. 
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 Az intézményi tanács képviselőjét meg kell hívni a szülői választmány és a diákönkormányzat 

tájékoztató értekezletre. (Tanév elején, félévkor, év végén)  

 Szükséges esetben az intézményi tanács képviselője az iskolavezetőség, valamint a 

nevelőtestület értekezleteire is meghívhatók.  

Az intézményi tanács és az iskola vezetősége közötti kapcsolattartás egyéb szabályait az éves iskolai 

munkaterv és az intézményi tanács működési rendje és munkaprogramja határozza meg. 

 

1.2.2. A belső kapcsolattartás rendje  

 

A telephellyel való kapcsolattartás rendje 

  A székhely és telephely közötti kapcsolattartásért az intézmény vezetője, az intézményvezető- 

helyettesek és a telephely iskolatitkára felelősek. Az intézmény munkatervét, programjait úgy kell 

meghatározni, hogy azokon a telephely tanulói, pedagógusai részt tudjanak venni. A 

székhelyintézménybe érkező, a telephelyet is érintő információkat, elektronikus leveleket lehetőség 

szerint azonnal továbbítani kell. A telephelyen a határidős feladatokat úgy ütemezzék, hogy a 

székhelyintézmény az összesítési feladatokat el tudja végezni. 

 

Az iskolai vezetősége és a belső szervezeti egységek közötti kapcsolattartás  

 

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az intézményvezető  segítségével a 

megbízott pedagógus vezetők, illetve a választott képviselők útján valósul meg.  

A tanulókat, a szülőket és az intézmény dolgozóit is be kell vonni a szervezeti és tanulási kultúrát 

fejlesztő intézkedések meghozatalába.  

A kapcsolattartás formái: 

 formális, mindennapos kapcsolattartás: szóban (utasítások, megbeszélések), írásban, e-

mailben; intézményi honlapon; közösségi oldalakon; szakmai dokumentum megosztó 

felületeken  

 heti rendszereséggel megtartott vezetői értekezletek; 

 vezetői és kibővített vezetői megbeszélések: hetente és az aktuális feladatoknak megfelelően; 

 az intézményvezető  és az intézményvezető- helyettesek munkanapokon történő 

meghatározott rend szerinti benntartózkodása során; 

 intézményvezető- helyettesekkel és a szakmai munkaközösség-vezetőkkel történő 

munkamegbeszélések ; 

 szakmai munkaközösségek munkamegbeszélései; 

 az iskolai munkatervben szereplő nevelőtestületi értekezleteken, rendezvényeken 

 informálisan-munkahelyi beszélgetések során.  

Az iskola vezetősége és a szakmai munkaközösségek vezetői, illetve az osztályfőnökök a 

munkatervben meghatározott időpontokban tartanak közös értekezletet. Biztosítják a rendszeres az 

egyes munkaközösségek és osztályfőnökök egymás közötti kapcsolattartását, információcseréjét is.  
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Az iskola szolgáltatja a szervezeti egységek működéséhez a helyet és a tárgyi feltételeket. Az 

iskolavezetés az aktuális feladatokról, értekezletekről, megbeszélésekről a nevelői szobában, 

elhelyezett hirdetőtáblán, valamint írásbeli tájékoztatókon, elektronikus leveleken keresztül értesíti a 

pedagógusokat. 

Az iskolavezetőség tagjai kötelesek: 

 az iskolavezetőség üléseinek döntéseiről, határozatairól tájékoztatni az irányításuk alá tartozó 

pedagógusokat; 

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

iskolavezetőség felé. 

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

vezetőjük, illetve választott képviselőik útján közölhetik az intézményvezetővel, az iskola 

vezetőségével. 

 

Szakmai munkaközösségek kapcsolattartása 

Az iskolában működő szakmai munkaközösségek folyamatos együttműködéséért és 

kapcsolattartásáért a szakmai munkaközösségek vezetői felelősek.  

A munkaközösségek vezetői a munkaközösségük éves munkatervének összeállítása előtt közös 

megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat; különös tekintettel a szakmai munka 

alábbi területeire: 

- a munkaközösségen belül tervezett ellenőrzések és értékelések, 

-  iskolán belül szervezett bemutató órák, továbbképzések, 

- iskolán kívüli továbbképzések, 

- a tanulók számára szervezett pályázatok tanulmányi, kulturális és sportversenyek. 

A szakmai munkaközösségek vezetői a vezetőség ülésein rendszeresen tájékoztatják egymást a 

munkaközösségek tevékenységéről, aktuális feladatairól, a munkaközösségeken belüli ellenőrzések, 

értékelések eredményeiről. 

 

Tanulókkal való kapcsolattartás 

A szakmai munkaközösségek, az osztályfőnöki munkaközösség, az osztályban tanító tanárok 

közössége folyamatosan kapcsolatot tart az osztályközösségekkel, a diákkörökkel, az iskolai 

sportkörrel, a diákönkormányzattal. A kapcsolattartás a tanórai és a tanórán kívüli tevékenységek, 

osztály- és iskolai programok, osztálygyűlések, diákközgyűlés alkalmával valósul meg.  

A tanulók tájékoztatása az intézményi munkatervről, aktuális feladatokról,  iskolai életről: 

Intézményvezető:  

- az iskolagyűlésen évente 2 alkalommal,  

- tanév közben esetenként,  

- az aulában elhelyezett hirdetőtáblán keresztül folyamatosan,  

- iskola honlapján 

Osztályfőnökök:  

- az osztályfőnöki órákon tájékoztatják.  

 

A tanulót és szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a szaktanárok szóban és írásban, 

tájékoztatják.  

A tanulók a jogszabályokban, valamint az iskola belső szabályzataiban biztosított jogaiknak az 

érvényesítése érdekében – szóban vagy írásban, közvetlenül vagy választott képviselőik, 



Bábolnai Általános Iskola  SZMSZ - 2020 

12 

 

tisztségviselők útján – az iskola vezetőségéhez, az osztályfőnökükhöz, az iskola nevelőihez, a 

diákönkormányzathoz fordulhatnak.  

A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott 

képviselőik, tisztségviselők útján közölhetik az osztályfőnökökkel, iskola vezetőségével, a 

pedagógusokkal, a nevelőtestülettel. Írásos felvetéseikre 15 napon belül választ kapnak. 

 

Szülőkkel való kapcsolattartás 

 

A tanulók tájékoztatása az intézményi munkatervről, aktuális feladatokról,  iskolai életről: 

Intézményvezető:  

- az iskolagyűlésen évente 2 alkalommal,  

- a szülői munkaközösség vezetőségi ülésén 3 havonta, 

- az aulában elhelyezett hirdető táblán keresztül, 

- írásbeli tájékoztatókkal, 

- az iskola honlapján, 

- az iskola honlapján lévő „Különös közzétételi listán” keresztül. 

- tanév közben esetenként.  

Osztályfőnökök:  

- szülői értekezleten tanévenként 2 alkalommal, 

- tájékoztató füzet, illetve ellenőrző könyv útján tájékoztatják. 

 

A szülők számára a tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatás további formái: 

- a családlátogatások,a szülői értekezletek, pedagógusok fogadó órái, egyéni fogadóórák, 

- a nyílt tanítási napok, 

- a tanuló értékelésére összehívott megbeszélések, 

- esetmegbeszélések, 

- írásbeli , szóbeli tájékoztatók, 

- intézményi rendezvények, családi napok, 

- elektronikus napló.  

 

A szülői tájékoztatás formái a tanulók egyéni haladásával kapcsolatban: 

 

Közvetlen szóbeli: 

- Évente két-két alkalommal tartunk szülői értekezletet és fogadóórát, 

- Előzetes egyeztetés alapján a pedagógus tájékoztatást ad szülőknek. 

 

Írásbeli:  
- tájékoztató füzetben, ellenőrzőben, elektronikus naplóban. 

 

1. A pedagógus köteles a tanuló érdemjegyeit a naplóba / elektronikus naplóba beírni. Az 

ellenőrzőben beírt jegyet kézjegyével ellátni. 

2. A szülői értekezletek, a vezetők és a nevelők fogadóóráinak időpontját az iskolai munkaterv 

tartalmazza. 

3. A szülők – a jogszabályokban, valamint az iskola belső szabályzataiban biztosított – jogaiknak az 

érvényesítése érdekében szóban vagy írásban, közvetlenül vagy választott képviselőik, 

tisztségviselők útján az iskola intézmény vezetőségéhez, az adott ügyben érintett gyermek 

osztályfőnökéhez, az iskola nevelőihez, a diákönkormányzathoz fordulhatnak. 

4. A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott 

képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola intézmény vezetőségével, nevelőtestületével. 
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5. Az iskola pedagógusai, osztályfőnökei, vezetői a szülői értekezleteken, szülői fogadónapokon, 

iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szülőkkel.  

6. Az iskola egészét vagy tanulói csoportokat érintő kérdésekben az osztályfőnökök, illetve az iskola 

vezetősége tart kapcsolatot a szülői közösséggel és a szülői választmánnyal. 

 7. A szülői szervezetek közreműködhetnek az iskolai tanórán kívüli programok megszervezésében, 

végrehajtásában. Ennek érdekében együttműködnek az adott feladatot végrehajtó pedagógus 

közösséggel. A munkaközösségek a pedagógusok munkája megismerésének segítése érdekében a 

szülői szervezet számára bemutatóórákat tarthatnak.  

 

Diákönkormányzattal való kapcsolattartás 

 

Az iskolai diákönkormányzat munkáját segítő, irányító nevelőt, a diákönkormányzat vezetőségének 

javaslata alapján – a nevelőtestület egyetértésével – az intézményvezető  bízza meg.  

A diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus: 

 felelős az iskola vezetősége, pedagógusai és a diákönkormányzat közötti kapcsolattartásért, 

 részt vesz minden DÖK vezetőségi ülésen és a közgyűléseken. 

Az iskolai diákönkormányzat a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel 

rendelkezik.  

A diákönkormányzat véleményét ki kell kérni:  

- az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt,  

- a házirend elfogadása előtt.  

A diákönkormányzatot megillető javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlása előtt ki 

kell kérnie az iskolai diákönkormányzat vezetőségének véleményét.  

Fő testülete az évenként két alkalommal összehívott iskolagyűlés. Az évi rendes iskolagyűlések idő-

pontját az éves iskolai munkatervben kell megtervezni.  

Az iskolagyűlésen a diákönkormányzatot segítő nevelő, valamint a diákönkormányzat 

gyermekvezetője beszámol az előző diákközgyűlés óta eltelt idő-szak munkájáról, valamint az  

intézményvezető tájékoztatást ad az iskolai élet egészéről, az iskolai mun-katervről, a tanulói jogok 

helyzetéről és érvényesüléséről, az iskolai házirendben meghatározottak végre-hajtásának 

tapasztalatairól.  

A hatáskörileg illetékes intézményvezető- helyettes tanévenként két alkalommal (a tanév elején és a 

második félév során) a Diákközgyűlés értekezletein beszámol az iskola vezetősége által hozott 

fontosabb, tanulókat érintő intézkedésekről, tájékozódik a diákönkormányzat munkájáról. 

 A diákönkormányzat vezetője jogosult, a tanulókat érintő és intézkedést igénylő esetekben az 

iskolavezetés rendkívüli összehívását kezdeményezni. Szükség esetén a nevelőtestületi értekezletre a 

diákönkormányzat képviselői meghívást kapnak. A Diákönkormányzat működéséhez szükséges 

feltételek biztosítása az iskolai és a DÖK között létrejött Együttműködési Megállapodás szerint 

történik. 

Az iskolai sportkörrel való kapcsolattartás 
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Az iskolai diáksportkör munkáját az intézmény vezetője által megbízott , sport 

munkaközösség- vezető, testnevelő tanár segíti. Az iskolai sportkör és az iskola vezetése közötti 

kapcsolatért a a munkaközösség vezetője és az illetékes szakos intézményvezető- helyettes felelős. 

Az iskolai sportkör évente közgyűlést tart, amelyen részt vesz az iskolai sportkör tanárvezetője és az 

iskolavezetés képviselője. 

Az iskolai sportért felelős testnevelő véleményét ki kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal 

kapcsolatos kérdésekben, az iskolai munkaterv és a tantárgyfelosztás összeállítása előtt.  

Az iskolai sportkör foglalkozásaihoz az iskola biztosítja az iskola sportlétesítményeinek (sportudvar, 

tornaterem, edzőterem, stb.), valamint sporteszközeinek használatát.  

2. AZ INTÉZMÉNY IRÁNYÍTÁSA 

2.1. Az intézmény vezetési struktúrája, a vezetők közötti munkamegosztás 

Az intézmény vezetőségének tagjai: 

 az intézményvezető ,  

 az intézményvezető- helyettes(ek), 

 a szakmai munkaközösségek vezetői. 

 diákönkormányzat segítő pedagógusa. 

Intézményvezető 

 Az intézmény felelős vezetője az intézményvezető , aki munkáját a jogszabályok, a fenntartó, 

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

előírt módon és időtartamra történik.Az intézményvezetők munkáját (irányító, tervező, szervező, 

ellenőrző, értékelő tevékenységét) középvezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és 

kötelezettségekkel.  

Az iskola intézményvezetője gyakorolja a nemzeti köznevelési törvényben, a munka 

törvénykönyvében és a közalkalmazotti törvényben ráruházott vezetői jogkört, és ellátja az ezzel 

összefüggő feladatokat. Felel a 2011. évi CXC. törvény 69.§-ában foglaltakért: a pedagó-giai 

munkáért, a nevelőtestület vezetéséért, a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, 

végrehajtásuk szakszerű megszervezéséért és ellenőrzéséért. 

Az intézményvezető rendszeresen felméri a pedagógiai program megvalósításához szükséges infra-

struktúra és humánerőforrás meglétét, és a hiányokat jelzi a fenntartó illetve a működtető felé. Felelős 

az intézményi szabályzatok elkészítéséért, jóváhagyja az intézmény pedagógiai programját, képviseli 

az intézményt.  

A fenntartóval irányításával, a rendelkezésre álló költségvetés alapján biztosítja a nevelési-oktatási 

intézmény és működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételeket. 

Felelős a belső infrastruktúra fejlesztéséért, az intézmény képzési struktúrájáért, biztosítja a nevelő 

munka feltételeit a pedagógiai célok megvalósulása érdekében. 

Az intézmény vezetője megfelel azoknak az elvárásoknak, amelyeket az intézményi önértékelésünk-

ben a vezetővel szemben megfogalmaztunk. 

Az intézmény képviseletét az intézményvezető  látja el. Az intézményvezető  ezt a jogkörét 

alkalmanként átruházhatja az intézmény dolgozóira. Hatáskörébe tartozik: az iskola teljes szervezete.  

Jogköre:  
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1. Gyakorolja a KLIK által ráruházott jogköröket.  

2. Első fokon dönt azokban a tanügy-igazgatási kérdésekben, amelyeket a törvények és más jogszabá-

lyok hatáskörébe utalnak.  

3. Tanulói fegyelmi ügyekben az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója.  

4. Szabályozza az iskolai szervezet működését, továbbá az iskolai élet belső rendjét.  

5. Meghatározza az iskolán kívüli szervekkel való kapcsolat feltételeit és módjait, az ügyvitel rendjét 

és ennek keretében a szerződéskötésekre, levelezésre és aláírásra, az iskola képviseletére jogosul-tak 

körét.  

6. Ellenőrzi az iskolai nevelő-oktató munkát, az iskola ügyvitelét, szervezeteinek és közösségeinek 

működését.  

7. Intézkedik a rendkívüli események bekövetkezésekor.  

8. Fizetési kötelezettségek, utalványozás esetén gyakorolja a KLIK által meghatározott esetekben az 

aláírási jogkörét.  

9. Dönt – kérelem esetén – a tanulók egyes órák látogatása alól történő felmentéséről.  

10. Meghatározza az óralátogatások alól felmentett tanulók és a magántanulók felkészültségének el-

lenőrzési módját.  

 

Feladatai:  

 Külső kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolát.  

 Kapcsolatot tart és együttműködik a működtető szervezet vezetőjével. 

 Felügyeli az iskolaadminisztrációs rendszerek működtetését.  

 Gondoskodik az előírt adatszolgáltatások elkészítéséről és határidőre történő továbbításáról.  

 Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.  

 Kidolgozza az iskola nevelő-oktató munka elveit, ellenőrzési és minősítési tervét.  

 Biztosítja az iskola működését, a zavartalan nevelő-oktató munka feltételeit, az iskolai 

munkaterv, munkarend megvalósítását.  Irányelveket ad a munkaterv, a tantárgyfelosztás és 

az órarend elkészítéséhez.  

 Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légköréről, az egymást segítő emberi kapcsolatok 

erősítéséről, a kitűzött pedagógiai céloknak megfelelő tanár-diák viszony kialakításáról és 

fenntartásáról, a saját, valamint az iskola dolgozóinak tervszerű és folyamatos 

továbbképzéséről.  

 Gondoskodik a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséről, végrehajtásuk 

szakszerű megszervezéséről és ellenőrzéséről.  

 Gondoskodik a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megünnepléséről.  

 Irányítja a tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenységet.  

 Irányítja a belső vizsgák előkészítését, és ellenőrzi azokat.  

 Gondoskodik a pedagógus munkaközösségek megalakulásáról és működéséről, a 

pedagógusok kezdeményezéseinek felkarolásáról és támogatásáról, a nevelőtestületi döntések 

végrehajtásáról, a nevelőtestületi értekezletek megtartásáról.  

 Gondoskodik a diákközgyűlés összehívásáról és lebonyolításuk feltételeinek biztosításáról.  

 Irányítja az ifjúságvédelmi munkát.  

 Gondoskodik az iskolai élet egyes területeinek tennivalóit rögzítő szabályzatok 

végrehajtásáról.  

 Biztosítja az iskolaszék, a szülői szervezet, a diákönkormányzat és a diákkörök működésének 

feltételeit.  

 Irányítja és összehangolja az iskola – pedagógus és nem pedagógus beosztású – dolgozóinak 

tevékenységét.  

 Az iskola dolgozóinak munkáját értékeli, minősíti, jutalmazza, valamint kitüntetésre javasolja 

a kiemelkedő munkát végzőket, és szükség esetén felelősségre vonást alkalmaz.  
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 Figyelemmel kíséri és segíti a nevelőtestület és a tanulóközösség életét, a diákönkormányzat 

érdekvédelmi feladatainak megvalósulását.  

 Kezdeményezi és támogatja a nevelő–oktató munka tervszerű fejlesztését, a korszerűsítő és 

újító törekvések kibontakozását.  

 Szervezi az iskolai és az iskolával kapcsolatban lévő külső szervezetek, valamint az iskola és 

a tanulók családja (gondviselője) közötti kapcsolatokat.  

 Irányítja, szervezi és ellenőrzi az iskolatitkár munkáját.  

 Irányítja a pedagógiai dokumentumok elkészítését.  

 Irányítja a tankönyvellátással kapcsolatos feladatokat.  

 Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári munkafegyelem, 

valamint a tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az osztályfőnökök, a 

pedagógusok adminisztratív tevékenységét.  

 Irányítja a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, szülői 

fogadónapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.  

 Gondoskodik az egész iskolát érintő tárgyi feltételek megteremtéséről.  

 Szervezi és ellenőrzi a beszerzéseket. Felügyeli a karbantartási és felújítási munkálatokat.  

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezéséről.  

 Kapcsolatot tart a szülői közösség képviselőjével.  

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

rendelkezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselőivel, 

így az iskolaszék képviselőivel, a szülői munkaközösség választmányával, a diákönkormányzat 

vezetőjével. A diákönkormányzattal való kapcsolattartás az intézményvezető  feladata. Az 

intézményvezető  felelős azért, hogy a diákönkormányzat jogainak érvényesítési lehetőségét 

megteremtse, meghívja a diákönkormányzat képviselőjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez 

kapcsolódóan a diákönkormányzat véleményét be kell szerezni. 

 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.  

 

Intézményvezető -helyettesek 

 

Az intézményvezető  munkáját intézményvezető- helyettesek segítik. A magasabb vezetői 

feladatokkal – így az intézményvezető-helyettesi feladatok ellátásával – történő megbízás a 

munkáltató jogköre. Az átruházott hatáskörökről szóló 5/2013. (V.31.) KLIKE utasítás 3.§ (3) 

bekezdésének előírásai szerint az intézményvezető-helyettesek megbízásának jogkörét a tankerületi 

intézményvezetők gyakorolják az állami fenntartású iskolákban. A helyetteseket a tantestület 

véleményezési jogkörének megtartásával az intézményvezető  bízza meg. Intézményvezető helyettesi 

megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat, a megbízás határozott 

időre szól. 

 Az intézményvezető- helyettesek munkájukat munkaköri leírás, valamint az intézményvezető  

közvetlen irányítása alapján végzik. Az intézményvezető  hosszabb távolléte idején a vezetői 

feladatokat teljes jogkörrel az intézményvezető- helyettesek látják el. 

Az intézményvezető- helyettesek feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon 

területekre kiterjed, amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezető  

által rájuk bízott feladatokért.  
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Az intézményvezető- helyettesek távollétük vagy egyéb akadályoztatásuk esetén teljes hatáskörrel 

veszik át egymás munkáját, ennek során – az intézmény intézményvezetőjével egyeztetve – bármely 

olyan döntést meghozhatnak, amely a távollévő intézményvezető- helyettes hatáskörébe tartozik. 

 

Az intézményvezető- helyettes I. : általános nevelési és tanügy-igazgatási intézményvezető- 

helyettesi hatás- és jogkörrel, valamint feladatokkal megbízott helyettes. 

Felelősséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalósításában. Felelősséggel osztozik az 

iskola tanügy-igazgatási feladatainak jogszabály szerinti ellátásban. Ellenőrzései során személyesen 

győződik meg a nevelési feladatok végrehajtásáról. Általános intézményvezető- helyettesi feladatai 

mellett felügyeli a diákönkormányzatot segítő tanár és a rendszergazda munkáját is. 

Hatáskörébe tartoznak: 

 Alsós munkaközösségek (székhely és telephely) 

 Az osztályfőnöki munkaközösség  

 A diákfegyelmi bizottság 

Jogköre: 

 A tanügy-igazgatási tevékenység irányítása. 

 Aláírási jogkör gyakorlása az intézményvezető  által kiadott külön intézkedés szerint 

utalványozási és más teljesítési kötelezettség esetén.  

 A rendeletek változásainak megfelelően az iskolai dokumentumok módosításának irányítása. 

 Javaslat készítése a hatáskörébe utalt pedagógusok minősítésére, jutalmazására, kitüntetésére, 

szükség szerint fegyelmi felelősségre vonására. 

 Javaslattétel a Diákönkormányzat számára biztosított anyagi források felhasználására, a 

szociális segélyek odaítélésére. 

 A diákközgyűlések szervezése és irányítása. 

 Kapcsolattartás a rendszergazdával. 

 Az intézményvezető  hosszabb ideig tartó távolléte, akadályoztatása (betegség stb.) esetén az 

intézményvezető  helyettesítése.  

 Jogkörét a vezető beosztású munkatársakkal együttműködve gyakorolja.    

Feladatai: 

 Megszervezi, valamint részt vesz a különbözeti, az osztályozó és javító-pótló vizsgák 

szervezésében. 

 Igény esetén gondoskodik a hit - és vallásoktatás megszervezéséről. 

 Gondoskodik az iskolai tankönyvellátás megszervezéséről és a tankönyvek megrendeléséről. 

 Folyamatosan ellátja az osztályfőnököket a munkájukhoz szükséges információkkal és 

dokumentumokkal. 

 Felügyeli az osztályfőnöki munkaközösség munkáját. 

 Elkészítteti az osztályfőnöki tanmeneteket és ellenőrzi az ebben rögzített feladatok 

végrehajtását. 

 Az osztályfőnökök számára óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez. 

 Közreműködik az iskolai munkatervet.   

 Elkészíti a KIR-statisztikát.  
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 Közreműködik a tantárgyfelosztás elkészítéséről.  

 Irányítja az órarend elkészítését és év közben történő karbantartását. 

 Gondoskodik a „Különös közzétételi lista” karbantartásáról.  

 Közreműködik a pedagógusok továbbképzési tervének elkészítésében és folyamatos 

nyomonkövetésében. 

 Az iskolai diákfegyelmi bizottság elnökeként irányítja a bizottság munkáját. 

 Szervezi az általános iskolai tanulók beiskolázását és kapcsolatot tart az általános iskolákkal. 

 Figyelemmel kíséri a közlönyökben megjelent és az iskolára vonatkozó rendelkezéseket, és 

erről nyilvántartást vezet. 

 Havonta ellenőrzi a területéhez tartozó tanórán kívüli foglalkozások megtartását és a 

naplóvezetést. 

 Az iskolai adminisztrációs rendszereket napi rendszerességgel használja. 

 Az elektronikus naplóban / naplóban a területéhez tartozó helyettesítéseket rögzíti és 

ellenőrzi. 

 Ellenőrzi a munkaidő elszámolásokat. 

 Együttműködik a fenntartóval a leltározás megszervezésében és lebonyolításában. 

 Ellenőrzi a „Házirend” betartását, és az abban foglaltak végrehajtását. 

 Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári munkafegyelem, 

valamint a tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az osztályfőnökök, a 

pedagógusok adminisztratív tevékenységét. 

 Irányítja, koordinálja a minőségirányítási feladatokkal kapcsolatos teendőket. 

 Az e-naplóban a területéhez tartozó helyettesítéseket rögzíti, illetve ellenőrzi az 

adminisztrációt. 

 Biztosítja a tanárok szükség szerinti helyettesítését. 

 Segíti a nevelőmunkának, a diákok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalósulását.  

 Gondoskodik a tanulók szervezett véleménynyilvánításának lehetőségéről. 

 Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szűrővizsgálatokat. 

 Irányítja és ellenőrzi a diákönkormányzatot segítő pedagógus tevékenységét. 

 Szervezi az iskola gyógyszerellátását. 

 Gondoskodik a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, szülői 

fogadónapok stb.) megszervezéséről és lebonyolításáról. 

 Felelős az iskolai ünnepségek, a ballagás és a megszervezéséért és lebonyolításáért. 

 Részt vesz az iskolai értekezletek előkészítésében és megszervezésében. 

 Gondoskodik az oktatáshoz szükséges tanári segédletekről, nyomtatványokról. 

 Segíti a diákrendezvények megszervezését és lebonyolítását. 

 Nyilvántartja és ellenőrzi az osztálykirándulásokat. 

 Ellátja az országos, a megyei szintű és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és 

adatszolgáltatási feladatokat. 

 Gondoskodik a tanuló balesetek kivizsgálásáról, nyilvántartásáról és a kapcsolódó 

adatszolgáltatásról. 

 Részt vesz a selejtezési bizottság munkájában. 



Bábolnai Általános Iskola  SZMSZ - 2020 

19 

 

 Felelős az iskolai kártérítési ügyek intézéséért. 

 Gondoskodik az oktatás korszerűsítéséről, a képzés színvonalának emeléséről. 

 A rendszergazdával együttműködik az iskola szoftverigényének felmérésében és részt vesz 

annak biztosításában. 

 Felelős az információáramlás gyors és pontos megtörténtéért (körözvények, hirdetések, stb.). 

 Feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerült problémákról és intézkedéseiről az 

intézményvezetőt folyamatosan tájékoztatja.   

 

Az intézményvezető- helyettes II. alapvető feladata az iskolában folyó közismereti oktatás 

felügyelete és a rendszergazda irányítása. 

Hatáskörébe tartoznak: 

 A humán munkaközösség  

 Természettudományos munkaközösség 

 Testnevelés munkaközösség 

Jogköre: 

 Javaslat készítése a hatáskörébe utalt pedagógusok minősítésére, jutalmazására, kitüntetésére, 

szükség szerint fegyelmi felelősségre vonására. 

 A gyakornoki rendszer működtetése. 

 A speciális tevékenységeket ellátók munkájának irányítása. 

 A minőségbiztosítási tevékenység irányítása. 

 Az elektronikus napló működtetése. 

 Jogkörét a vezető beosztású munkatársakkal együttműködve gyakorolja. 

Feladatai: 

 Az oktatás tárgyi feltételeinek biztosítása. 

 Irányítja a közismereti oktatás helyi tanterveinek kidolgozását. 

 Irányítja a tantárgyak tanmeneteinek kidolgozását, ellenőrzi azok tartalmát. 

 Irányítja a pótló, javító és osztályozó, különbözeti vizsgák követelményeinek kidolgozását, és 

megszervezi azokat. 

 Irányítja az országos, a megyei szintű és a helyi versenyekre való felkészülést, szervezi a 

versenyeken való tanulói részvételt.  

 Irányítja a szakterületén működő korrepetálások, egyéni foglalkozások, szakkörök tartalmi 

munkáját.  

 Óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez. 

 Gondoskodik az oktatás korszerűsítéséről, a képzés színvonalának emeléséről. 

 Javaslatot tesz a szakmaterülethez tartozó pedagógusok minősítésére, jutalmazására, 

kitüntetésére, szükség esetén fegyelmi felelősségre vonásukra.  

 Figyelemmel kíséri a szakterületét érintő pályázati kiírásokat. 

 Javaslatot tesz a területéhez tartozó tanárok továbbképzésére, részt vesz a helyi 

továbbképzések szervezésében és lebonyolításában. 

 Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat és a tanári munkafegyelem betartását. 
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 Havonta ellenőrzi a területéhez tartozó tanórán kívüli foglalkozások megtartását és a 

naplóvezetést. 

 Figyelemmel kíséri az igazolatlan órákról szóló tájékoztatási kötelezettségek teljesítését. 

 Gondoskodik a tanulók szociális ellátásával kapcsolatos igényeinek felméréséről. 

 Kapcsolatot tart a pedagógiai szakszolgálattal. 

 Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szűrővizsgálatokat. 

 Az iskolai adminisztrációs rendszereket napi rendszerességgel használja. 

  Ellátja az országos, a megyei szintű és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és 

adatszolgáltatási feladatokat.  

 Részt vesz a pedagógiai program és az SZMSZ karbantartásában. 

 Irányítja a közismereti területhez tartozó munkaközösségeket. 

 Elkészítteti és tartalmilag ellenőrzi a területéhez tartozó tantárgyak tanmeneteit. 

 Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat és a tanári munkafegyelem betartását. 

 A közismereti területen óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez. 

 Irányítja, szervezi, ellenőrzi a korrepetálásokat, a hatáskörébe tartozó szakkörök munkáját. 

 Nyilvántartja a tornaterem és a sportpálya használatát.  

 Irányítja és ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi tevékenységet.  

 A munkavédelmi szemlék által feltárt veszélyek megelőzésére a szükséges intézkedéseket 

megteszi.   

 Szervezi a gyógytestneveléssel és a könnyített testneveléssel kapcsolatos tevékenységet. 

 Feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerült problémákról és intézkedéseiről az 

intézményvezetőt folyamatosan tájékoztatni köteles.   

 

Munkaközösség vezetők 

 

A középvezetők az intézmény vezetőségének tagjai. A szakmai munkaközösségek vezetői az iskola 

középvezetői. Kiemelkedő szaktárgyi, pedagógiai és módszertani felkészültséggel rendelkező 

szakemberek, akiket a munkaközösség javaslata alapján az intézményvezető bíz meg.  

Feladatuk:  

- éves mukaterv elkészítése 

- a munkaközösségi tagok szaktárgyi, pedagógiai munkájának szervezése irányítása, ellenőrzése,   

   értékelése;  

- részvétel az iskolavezetés ellenőrzési tevékenységében, a szakmai tanácsadás ellátásában;  

- a szaktárgyakkal kapcsolatos intézményi és iskolán kívüli tevékenységek szervezése, ellenőrzése;  

- egységes nevelői eljárások és követelményrendszer biztosítása;   

- továbbképzések, szakmai fórumok szervezése, nyomonkövetése 

- mérések, felmérések, eredményvizsgálatok irányítása, szervezése;  

- egyenletes munkamegosztás biztosítása a munkaközösség tagjai között 

- éves, féléves beszámolóval és részanyagokkal az intézményszintű beszámoló segítése;  

- javaslattétel a jutalmazására, kitüntetésére, illetve a továbbkép-zésen való részvételére;  

- taneszközök, tankönyvek ellenőrzése (taneszközválasztás kiválasztási szempontok kidolgozása). 
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2.2. A vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje  

A tanítási napokon az intézményvezető  és az intézményvezető- helyettesek a tanévre megállapított 

heti beosztás szerint tartózkodnak az iskolában. Az iskola nyitvatartási idején belül reggel 730-tól 16 

óráig az intézményvezető , és helyettesei közül, egy vezetőnek az iskolában kell tartózkodnia. 16 óra 

után a szervezett foglalkozást tartó pedagógus, illetve a vezető által megbízott tartozik felelősséggel 

az intézmény rendjéért A beosztás napi bontásban a tanítás megkezdésétől, az adott napon esedékes 

utolsó foglakozás (ideértve a délutáni foglalkozásokat is) végéig tartalmazza a vezetők beosztását. A 

beosztást ki kell függeszteni az iskola titkárságán, a tanári szobában és hirdetőtáblán. 

2.3. A kiadmányozás szabályai  

A kiadmányozás rendjét a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ Elnöke által kiadott utasítás 

szabályozza.  

Az intézményvezető kiadmányozza: 

 A jogviszony létesítése, a jogviszony megszüntetése, a fegyelmi eljárás megindítása, a 

fegyelmi büntetés kiszabása kivételével, az intézmény közalkalmazottaival kapcsolatos 

munkáltatói intézkedések iratait; 

 Az egyéb szabályzatban meghatározott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolódó 

kötelezettségvállalásokat; 

 Az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat, megkereséseket és 

egyéb leveleket; 

 Az intézmény szakmai feladatai ellátásához kapcsolódó azon döntéseket, amelyek 

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

a tankerületi igazgató  számára nem tartott fenn; 

 A közbenső intézkedéseket; 

 A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi döntést nem igénylő továbbítandó iratokat, a 

központi, illetve területi szerv által kért adatszolgáltatásokat. 

 

Az intézményben belüli kiadmányozási jog2: Az iskola intézményvezetőjét és helyettesét illeti meg.  

Kiadmányt csak a kiadmányozásra jogosult aláírásával lehet kiadni. 

A kiadmányozási jog a következőkre adhat felhatalmazást: 

 az intézményvezető hatáskörében vagy feladatkörében hozott érdemi döntés aláírására;  

 az intézményvezető hatáskörében vagy feladatkörében hozott érdemi döntés előkészítésére és 

az intézményvezető nevében történő aláírására  

 a feladatkör ellátására jogosult és köteles személy e körben történő döntésének meghozatalára 

ad felhatalmazást. 

 Kimenő leveleket csak az intézmény vezetője írhat alá.  

Az intézményvezető akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlói az intézményvezető- 

helyettes I., illetve akadályoztatása esetén az intézményvezető- helyettes II.  

                                                 

2 A kiadmányozási jog a hivatalos ügyekben történő érdemi döntésre, közbenső intézkedésre, 
valamint külső szervnek vagy személynek címzett irat kiadására ad felhatalmazást. A kiadmányozási 
jog magában foglalja a döntés, a közbenső intézkedés, a döntés kialakítás, irat irattárba 
helyezésének jogát. 
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2.4. A képviselet szabályai 

Az intézmény képviseletére az intézményvezető jogosult, aki ezt a jogát meghatározott esetekben 

átruházhatja más személyre vagy szervezetre.  

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

intézkedést igényel – a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és működési 

szabályzat helyettesítésről szóló rendelkezései az intézményvezető helyett történő eljárásra 

feljogosítanak.  

A képviseleti jog az alábbi területekre terjed ki: 

 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében, 

 tanulói jogviszonnyal, 

 az intézmény és más személyek közötti szerződések megkötésével, módosításával és 

felbontásával, 

 munkáltatói jogkörrel összefüggésben; 

 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján hivatalos ügyekben,  

 települési önkormányzatokkal való ügyintézés során, 

 állami szervek, hatóságok és bíróság előtt, 

 az intézményfenntartó és az intézmény működtetője előtt, 

 intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során, 

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

szakmai munkaközösségekkel, a szülői szervezettel, a diákönkormányzattal, az iskolaszékkel, 

az intézményi tanáccsal,  

 más köznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi önkormányzatokkal, 

az intézmény fenntartásában és működtetésében érdekelt gazdasági és civil szervezetekkel, az 

intézmény belső és külső partnereivel, 

 az intézmény székhelye szerinti egyházakkal, 

 munkavállalói érdekképviseleti szervekkel.  

Sajtónyilatkozatot az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus média részére az intézményvezető  

vagy annak megbízottja adhat (a fenntartóval történt egyeztetés után). 

Az anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekben való jognyilatkozat tételről, annak 

szabályairól fenntartói, működtetői döntés vagy külön szabályzat rendelkezik.  

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

rendelkező személy nyilatkozata szükséges, azon az intézményvezető és valamelyik magasabb 

vezetői beosztásban lévő alkalmazottjának együttes aláírását kell érteni. 

 

 

2.5. Az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetén a 

helyettesítés rendje 

Az intézményvezető  távolléte alatt az ügyeletes intézményvezető- helyettes az intézmény felelős 

vezetője. 

Az intézményvezető akadályoztatása esetén az intézményvezető  döntési és egyéb jogait, a 

nevelőtestület tagjai közül, a közoktatás vezetői pedagógus szakvizsga szakirányú szakképzettséggel, 

illetve egyetemi végzettséggel rendelkező pedagógus gyakorolja. 



Bábolnai Általános Iskola  SZMSZ - 2020 

23 

 

Az intézményvezetőt tartós távolléte esetén az intézményvezető- helyettes I. helyettesíti, 

mindkettőjük tartós távolléte esetén az intézményvezető- helyettes II. az iskola felelős vezetője. 

Abban az esetben ha a  helyettesítési rend nem tartható, akkor a helyettesítendő vezető írásban bíz 

meg egy felelőst,  a munkaközösség-vezetők közül. 

 A helyettesítés alatti intézkedések mértékét és módját, illetve a helyettesítéssel járó díjazást 

és óra-számcsökkentést az határozza meg, hogy a távollét eseti vagy tartós. Tartós távollét 

esetén a fenn-tartó bevonásával kell egyedi megbízást adni.  

 Az intézkedési jogkör csak a távollévő megbízása vagy a fenntartó utasítása alapján 

terjeszthető ki a teljes jogkörre.  

 Eseti távollét esetén az intézkedés csak a törvényes és zökkenőmentes működésre terjed ki. A 

helyettesítő felelőssége, intézkedési jogköre az intézmény működésével, a tanulók 

biztonságának megóvásával összefüggő, azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.  

 Eseti helyettesítés alkalmával tájékoztatási és beszámolási kötelezettségük van a helyettesített 

vezető felé.  

 Az intézményvezető- helyettesek munkaköri leírásukban leírtaknak megfelelően helyettesítik 

egymást.  

A tanítási szünetekben , az ügyeleti napokra és azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, 

az intézményvezető  írásban előre elkészíti a helyettesítési rendet és azt kifüggeszti a hirdetőtáblán, 

valamint közzéteszi az iskola honlapján.  

2.6. Az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök 

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

alábbiakat: 

 az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos tárgyalásokon az intézmény 

képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos döntés jogát. 

 A pedagógusok teljesítményértékelése, az országos pedagógiai szakmai ellenőrzésben való 

vezetői feladatok. 

 A munkavégzés ellenőrzése. 

 Az ügyeletek és a helyettesítések elrendelése. 

 A vizsgák szervezése. 

 Az iskolai dokumentumok elkészítése. 

 A statisztikák elkészítése, nyilvántartások vezetése, az adatok ellenőrzése. 

 Helyettesítések beosztása, 

 Pedagógiai munka ellenőrzése, 

 Az órarend elkészítése. 

 A tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezése. 

 A választható tantárgyak körének meghatározása, a tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói 

módosítási kérelmek elbírálása. 

 A nemzeti és az iskolai ünnepek munkarendhez igazodó méltó megünneplése. 

 A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése. 

 Javaslattétel a pedagógusok továbbképzésére. 

 Részben - Az iskola közvetlen és közvetett partnereivel való kapcsolattartás, együttműködés. 

 Személyi anyagok kezelése. 

Az átruházott feladat- és hatáskörök esetében az intézményvezető- helyetteseket teljes körű 

beszámolási kötelezettség terheli. Az átruházott feladat- és hatáskörök helyettesek közötti 

megosztását a munkaköri leírások tartalmazzák.  

Munkaközösség-vezetők részére:  
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 A munkaközösség szakmai munkájának irányítása,  

 Szakmai továbbképzések szervezése,  

 A tagintézmények közötti bemutató órák szervezése,  

 Tanulmányi versenyek szervezése.  

 

Az intézményvezető közvetlen munkatársainak feladat- és hatásköre 

Az intézményvezető  feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el. Az 

intézményvezető  közvetlen munkatársa(i)az intézményvezető- helyettes(ek).Az intézményvezető  

közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az intézményvezető közvetlen 

irányítása mellett végzik. Az intézményvezető közvetlen munkatársai az intézményvezetőnek 

tartoznak közvetlen felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel. 

3. AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI   

Az iskola dolgozóit a magasabb jogszabályok előírásai alapján megállapított munkakörökre, a 

fenntartó által engedélyezett létszámban a KK alkalmazza. Az iskola dolgozói munkájukat munkaköri 

leírásaik alapján végzik. 

Az iskolaközösséget az iskola dolgozói, a szülők és a tanulók alkotják. Az iskolaközösség tagjai 

érdekeiket, jogosítványaikat az e fejezetben felsorolt közösségek révén és módon érvényesíthetik. 

Az iskola közösségei: 

 Alkalmazotti közösség 

 Nevelőtestület 

 Munkaközösségek 

 Szülői szervezet 

 Diákönkormányzat 

 Osztályközösségek 

 Iskolai sportkör 

3.1. A pedagógusok közösségei 

3.1.1. Nevelőtestület 

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

kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó 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. A nevelőtestület 

tagjairól a 2011.évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 4.§ 18.bekezdés, jogkö-réről a 2011.évi 

CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 70.§ rendelkezik. 

Döntési jogkörrel bír nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési – oktatási intézmény működésével 

kapcsolatos ügyekben, a köznevelési törvényben és más jogszabályokban meghatározott 

kérdésekben, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

Döntési jogköre a következőkre terjed ki: 

 A pedagógiai program elfogadása. 

 Az SZMSZ elfogadása. 

 A házirend elfogadása. 

 Az iskola éves munkatervének elfogadása. 

 Az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása. 
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 A továbbképzési program elfogadása. 

 A nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása. 

 A tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók osztályozóvizsgára 

bocsátása. 

 A tanulók fegyelmi ügyei. 

 Az intézményi programok szakmai véleményezése. 

 Az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény tartalma. 

 A saját feladatainak és jogainak átruházása. 

Nem ruházhatja át döntési jogkörét a pedagógiai program, a házirend és a szervezeti és 

működési szabályzat esetében. 

Véleményezi, jóváhagyja a diákönkormányzat működési szabályzatát, és véleményezi a 

diákönkormányzat működésére biztosított anyagi eszközök felhasználását. 

A szakmai munkaközösségekre ruházza át az alábbi döntési jogköreit: 

 az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók egyes munkaközösségeket 

érintő részeinek elfogadásáról; 

 az iskola éves munkatervének munkaközösségeket érintő részeinek elfogadásáról; 

 a továbbképzési program elfogadásáról. 

A tanulók magasabb évfolyamra lépéséről és az osztályozó vizsgára bocsátásról a döntést a 

nevelőtestület helyett az osztályban tanító tanárok közössége hozza meg.  

A felsorolt döntéshozók beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestületnek a döntést követő 

legközelebbi nevelőtestületi értekezleten. Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet 

tájékoztatni köteles - a nevelőtestület által meghatározott időközönként és módon - azokról az 

ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában – a jogszabályokban meghatározottak 

kivételével - nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás esetén 

szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai közül. A szavazatok egyenlősége esetén 

az intézményvezető  szavazata dönt. A nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyvét a kijelölt pedagógus 

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

tagjai közül két hitelesítő írja alá.  

Az iskolát érintő legfontosabb nevelési-módszertani kérdésekkel a testületi értekezlet 

foglalkozik. Ezek témáját és előterjesztését az iskolai közösségek javaslatai alapján az éves 

munkatervben kell ütemezni. Az intézmény munkatársai képességük, szakértelmük, érdeklődésük 

szerint javaslatokkal segítik a fejlesz-tést.Az intézmény pedagógusai az iskolai könyvtár 

közreműködésével kölcsönzés formájában megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket és 

egyéb kiadványokat. 

  A pedagógusok munkájuk támogatására laptopot kaphatnak az iskolában történő használatra. 

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

engedéllyel – a laptopokat a pedagógusok otthonukban is használhatják. Nem szükséges engedély a 

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

rendezvényen, eseményen, kulturális műsorban történő használatakor. 

A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei 

      Augusztus végén tanévnyitó értekezletre, júniusban az intézményvezető  által kijelölt napon 

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

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

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

 tanévnyitó értekezlet 

 félévi értekezlet 

 félévi és év végi osztályozó értekezlet, 

 tájékoztató és munkaértekezletek (szükség szerint), 

 nevelési értekezlet (évente legalább két alkalommal), 

 rendkívüli értekezletek (szükség szerint) 

 tanévzáró értekezlet. 

 

     Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak (fontos 

oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az iskolai életet átalakító, megváltoztató 

rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a nevelőtestület tagjainak legalább 50%-a, vagy 

az intézményvezető 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. 

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.  

A magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint: A nevelőtestületi értekezlet akkor 

határozatképes, ha azon tagjainak több mint ötven százaléka jelen van.  

A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet vagy emlékeztetőt kell vezetni, melyet az irattárban 

kell elhelyezni. A nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyvét a kijelölt pedagógus vezeti. A 

jegyzőkönyvet az intézményvezető , a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület jelenlévő tagjai közül 

két hitelesítő írja alá. 

Ha a nevelőtestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az iskola valamennyi dolgozóját 

érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni. 

A nevelőtestületi értekezletre – tanácskozási joggal – meg kell hívni a tárgy szerinti egyetértési joggal 

rendelkező közösség képviselőit is. A nevelőtestületi értekezleten a tantestület minden tagjának részt 

kell vennie. Ez alól – indokolt esetben – az intézményvezető  adhat felmentést. 

A több tanéven keresztül működő állandó bizottságok (munkacsoportok) tagjait ezen tisztségükben a 

nevelőtestület évente egy alkalommal, a tanévnyitó értekezleten megerősíti. A munkacsoportok tagjai 

maguk közül a tevékenység összehangolására, irányítására vezetőt választanak. 

 

3.1.2. Szakmai munkaközösségek 

A munkaközösség tagjai a legalább öt, azonos tantárgyat, tantárgycsoportot, illetve azonos nevelési 

feladatot ellátó pedagógusok.  

Ennek megfelelően az iskolában az alábbi munkaközösségek működnek:  

 alsós munkaközösség (székhely) 

 természettudományi munkaközösség 
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 humán munkaközösség 

 osztályfőnöki munkaközösség 

 sport munkaközösség 

 alsós munkaközösség (telephely) 

Szervezeti elhelyezkedésüket az iskola szervezeti ábrája mutatja.  

Munkájukat éves munkaterv alapján végzik.  

Minden tanévben, valamennyi munkaközösség legalább 3 értekezletet tart. A munkaközösségi 

értekezletet a munkaközösség-vezető hívja össze. Az értekezletet össze kell hívnia akkor is, ha az 

intézményvezető  vagy az intézményvezető- helyettes elrendeli, vagy a munkaközösség tagjainak 

legalább egyharmada indítványozza.  

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

munkaközösség-vezetőjük személyére. A munkaközösséget a munkaközösség-vezető irányítja, akit 

az intézményvezető  bíz meg a munkaközösségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb öt évre. 

     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.  

A szakmai munkaközösségek feladatai (A nevelőtestület feladatainak átruházása alapján – a 

pedagógiai programmal és az éves munkatervvel összhangban): 

 Gyakorolják a nevelőtestület által átruházott jogköröket és elvégzi az ezzel kapcsolatos 

feladatokat. 

 Részt vesznek az iskola szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében és 

ellenőrzésében. 

 Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanárok külön megbízásaira. 

 Javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát, 

minőségét. 

 Javaslatot tesznek a szertárak és a szakkönyvtárak fejlesztésére. 

 Együttműködnek egymással az iskolai nevelő-oktató munka színvonalának javítása, a gyorsabb 

információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetők rendszeresen 

konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével. 

 A munkaközösség a tanévre szóló munkaterv alapján részt vesz az intézményben folyó szakmai 

munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének működtetésével kapcsolatos 

feladatok ellátásában.  

 Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat. 

 Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, háziversenyeket szerveznek 

a tanulók tudásának fejlesztése céljából, propagálják a más szervezetek által meghirdetett 

versenyeket. 

 Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét.  

 Szervezik a pedagógusok továbbképzését. 

 Összeállítják az osztályozó, a különbözeti, a javító és felvételi vizsgák tételsorait, ezeket fejlesztik 

és értékelik.  

 Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget. 

 Az intézménybe kerülő, gyakornok pedagógusok számára azonos vagy hasonló szakos pedagógus 

mentort biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga munkáját, tapasztalatairól 

negyedévente beszámol az intézmény vezetőinek. 
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 Figyelemmel kísérik az intézményvezető kijelölése alapján a gyakornokok munkáját támogató 

szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését. 

 Javaslatot tesznek az oktatás tárgyi feltételeinek fejlesztésére. 

Az osztályfőnöki munkaközösség segítséget nyújt az iskola vezetőségének az egységes nevelési 

alapelvek kialakításában és ezek gyakorlati megvalósításában. 

A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai 

 Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a munkaközösség 

éves munkatervét. 

 Irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és pedagógiai munkáját. 

 Az intézményvezető  által kijelölt időpontban munkaközösség-vezető társai jelenlétében 

beszámol a munkaközösségben folyó munka eredményeiről, gondjairól és tapasztalatairól. 

 Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart, segíti a szakirodalom használatát. 

 Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, munkafegyeleméről, intézkedést 

kezdeményez az intézményvezetőnél; a munkaközösség minden tagjánál órát látogat. 

 Az intézményvezető  megbízására a pedagógus teljesítményértékelés rendszerében szakmai 

ellenőrző munkát, továbbá óralátogatásokat végez, tapasztalatairól beszámol az intézmény 

vezetésének. 

 Képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt és az iskolán kívül. 

 Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről a 

nevelőtestület számára. 

 Állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a munkaközösség 

tagjait; kellő időt kell biztosítani számára a munkaközösségen belüli egyeztetésre, mert a 

közösség álláspontját a többségi vélemény alapján kell képviselnie. 

 Ha a munkaközösség véleményét kéri az intézményvezető , akkor a munkaközösség-vezető 

köteles tájékozódni a munkaközösség tagjainak véleményéről, ha a munkaközösség-vezető 

személyes véleményét, akkor ez számára nem kötelező. 

 

Alkalmi feladatokra alakult nevelői munkacsoportok 

Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására, (pályázatírás, projektek tervezése) a 

tantestület tagjaiból munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az iskolavezetés döntése 

alapján. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, erről tájékoztatnia kell 

a nevelőtestületet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelőtestület választja, vagy az 

intézményvezető  bízza meg. 

 

 

 

3.2. A tanulók közösségei 

3.2.1.  A diákönkormányzat 

 

A tanulók és a tanulóközösségek érdekeinek képviseletére, a tanulók tanórán kívüli szabadidős 

tevékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat működik.  
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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 szervezeti és 

működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti el és a nevelőtestület hagyja jóvá. Jogait a hatályos 

jogszabályok, joggyakorlásának módját saját szervezeti szabályzata tartalmazza. A működéséhez 

szükséges feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a szervezet számára.  

Az iskolai diákönkormányzat élén, annak szervezeti és működési szabályzatában meghatározottak 

szerint választott diákönkormányzati vezető áll. A diákönkormányzat tevékenységét a 

diákmozgalmat segítő tanár támogatja és fogja össze, akit ezzel a feladattal – a diákközösség 

javaslatára – az intézményvezető  bíz meg határozott, legföljebb ötéves időtartamra.  

A diákönkormányzat vezető szerve a Diákközgyűlés, amelyen a tanulói közösségeket az osztályok 

ODB titkárai, az osztályok időszakos küldöttei és a diákkörök küldöttei képviselik. A közgyűlés 

választja saját vezetőségét és az iskolaszékbe delegált képviselőjét. A vezetőség irányítja az ODB-

ket.  

A diákönkormányzat döntési jogkörrel bír: 

 saját működéséről; 

 a működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról; 

 hatáskörei gyakorlásáról; 

 egy tanítás nélküli munkanap programjáról. 

A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat és javaslattal élhet az iskola működésével és a 

tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

Ki kell kérni a diákönkormányzat véleményét: 

 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 fenntartó a köznevelési törvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt döntések előtt kötelezően kikéri 

az iskolai diákönkormányzat véleményét. A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az 

intézmény vezetője felelős. 

3.2.2. Az osztályközösségek 

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

Döntési jogkörébe tartoznak: 

 az osztály képviselőjének megválasztása, 

 küldöttek delegálása az iskolai diákönkormányzatba, 

 döntés az osztály belügyeiben. 

Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök 

Az osztályfőnököt – az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjével konzultálva – az intézményvezető  

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. 

 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. 
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 Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, minősítési javaslatát a nevelőtestület elé terjeszti. 

Szülői értekezletet tart. 

 Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli teendőket: osztálynapló 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 

intézményi gyermek és ifjúságvédelemi munkában résztvevő felelősökkel, segítőkkel.(GYIV 

segítő, intézményvezető , helyettesek, pszichológus). 

 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. 

 

3.2.3. Az iskolai sportkör 

Az intézményben működő sportkör feladata a tanulók napi testmozgásával, a mindennapos 

testnevelés céljaival összefüggő feladatok elvégzésének segítése. E célból sportköri foglalkozásokat 

tart a pedagógiai program helyi tantervében meghatározott időkeretben.  

A sportkörnek tagja az iskola valamennyi tanulója. A sportköri foglalkozásokat az iskola testnevelő 

tanárai tartják, valamint részt vehet olyan szakedző, aki a felsőoktatási intézmény által szervezett, 

legalább 120 órás pedagógiai továbbképzésben vett részt. 

A tanulók iskolai sportkörben végzett foglalkozásaiból heti két óra a mindennapos testnevelés óráihoz 

beszámítható. A sportkör felelősét az intézményvezető  bízza meg a nevelőtestület véleményének 

kikérésével.  

3.3. A szülők közösségei 

A szülői munkaközösség 

Az iskolában a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében az intézmény 

működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező szülői 

szervezet működik. A szülői közösség saját szervezeti és működési szabályzatuk szerint működik. A 

szervezet alapegységei az osztály szülői közösségek. Küldötteik a Szülői Választmányban képviselik 

az osztályt. 

A szülői szervezet figyelemmel kíséri az iskolában a tanulói jogok érvényesülését, a nevelő-oktató 

munka eredményességét. Tájékoztatást kérhet minden olyan esetben, amely a tanulók egy csoportját 

érinti. Ebbe a körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselőjük részt vehet a nevelőtestületi 

értekezleten. Döntési joga van saját működési rendjéről és munkatervéről, valamint az iskolaszékbe 

delegált képviselő személyéről. Véleményt mond a pedagógiai program, a házirend és a szervezeti és 

működési szabályzat elfogadásakor és módosításakor. 

A fenntartó a köznevelési törvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt döntések előtt kötelezően kikéri 

a szülői közösség véleményét.  

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

jogkörébe tartoznak az alábbiak: 

 saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása, 
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 a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a szülői munkaközösség elnöke, 

tisztségviselői), 

 a szülői munkaközösség tevékenységének szervezése, 

 saját pénzeszközeikből segélyek, anyagi támogatások mértékének, felhasználási módjának 

megállapítása. 

 

Az iskolaszék 

Az iskolaszékbe a szülők, pedagógusok és az iskolai diákönkormányzat azonos számú képviselőt 

választanak. Az iskolaszék pedagógus tagjait a nevelőtestület választja meg titkos szavazással. Az 

iskolaszék döntési jogkörébe tartoznak az alábbiak: 

 saját működési rendjének és munkaprogramjának megállapítása, 

 tisztségviselőinek megválasztása, 

 az iskolaszék dönt minden olyan kérdésben, amelyben az intézményvezető , a nevelőtestület 

vagy a    

     fenntartó döntési jogát az iskolaszékre átruházza. 

 

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankönyvellátás szervezésével kapcsolatos SzMSz-

szabályok elfogadásakor.3 

 

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a következő kérdésekben: 

- a szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor vagy módosításakor, a jogszabályban 

meghatározott kérdésekben, 

-  a házirend elfogadásakor. 

- az intézmény működését érintő összes kérdésben. 

 Az iskolaszék működési rendjét annak szervezeti és működési szabályzata rögzíti. Az iskolaszékkel 

való kapcsolattartás az intézményvezető  kötelessége. 

 

Az intézményi tanács 

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

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

az intézményi tanács létrehozásának körülményeit. Tekintve, hogy megítélésünk szerint iskolánkban 

jól működik az iskolaszék, a szülői szervezet és a diákönkormányzat közötti egyeztetés, biztosítjuk a 

fenntartó és a partnerszervezetek közötti információáramlást, az intézmény tantestülete és a 

partnerszervezetek nem tartják szükségesnek az intézményi tanács megalakítását. 

                                                 

3 Elrendeli a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. tv. 29.§ (3) bekezdése. 
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4. A MŰKÖDÉS RENDJE, AZ INTÉZMÉNY MUNKARENDJE  

4.1. A tanulóknak a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje  

A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 

 

A tanulók munkarendjének részletes szabályait az iskola házirendje – önálló 

szabályozásként határozza meg. A házirend betartása a pedagógiai program céljainak megvalósítása 

miatt az intézmény valamennyi tanulójára nézve kötelező. 

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

Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 8.00 – 14.00-ig. 

Az ügyeleti rendet a fenntartó határozza meg, és azt a szünet megkezdése előtt a tantestület, a tanulók 

és szülők tudomására hozza. Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon – 

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

kérelmek alapján – az intézményvezető  ad engedélyt. 

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 (intézményvezetői engedéllyel) azok előtt szervezhetők. 

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

kezdődik. A kötelező tanítási órák délelőtt és délután vannak, azokat legkésőbb általában 16.00 óráig 

be kell fejezni. 

A tanítási órák a házirend „Az iskola működési rendje” fejezetében meghatározott rend szerint 

zajlanak. Az első elméleti óra kezdete 8.00 óra. A tanítási órát senki sem zavarhatja. Körözvények, 

óralátogatások stb. (egyéb indokolt esetek) esetében intézményvezetői vagy helyettesi engedély 

szükséges. 

A tanár az órája alatt felelős a rendért, a terem állapotáért. A tantermet olyan állapotban kell átadnia 

a következő órára, hogy ott rendben megkezdődhessen a következő tanóra. Amennyiben a tanárnak 

a következő órája nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zárnia. 

Az óraközi szünetekben, valamint a tanítási idő előtt és után a kialakított ügyeleti rend biztosítja a 

tanulók felügyeletét. A pedagógusok reggeli ügyelete 7 óra 30 perckor kezdődik. Az ügyeleti 

beosztást órarendhez igazodva kell meghatározni. Az ügyeletes tanár figyelemmel kíséri a tanulók 

viselkedését, a folyosókon a tisztaság megőrzését és a dohányzási tilalom megtartását. Baleset esetén 

intézkedik. 

A tanítás nélküli munkanapok rendezvényein, tanulmányi kirándulásokon, múzeum- és 

színházlátogatásokon, valamint egyéb rendezvényeken a felügyelet szabályait szintén a vezetőség 

határozza meg. 

Az óraközi szünetek rendjét szükség szerint beosztott pedagógusok felügyelik. Dupla órák 

(engedéllyel) szünet közbeiktatása nélkül is tarthatók, de csak dolgozatírás esetén, rendkívüli esetben. 

 

 

 

 

 

4.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje 

Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása  



Bábolnai Általános Iskola  SZMSZ - 2020 

33 

 

Az intézmény vezetője vagy helyettesei közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia abban 

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

foglalkozások vannak. Ezért az intézményvezető  vagy helyettesei közül legalább egyikük hétfőtől 

csütörtökig 7.30 és 16.00 óra között, pénteken 7.30 és 13.00 óra között az intézményben tartózkodik. 

Egyebekben munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális feladataiknak megfelelő időben és 

időtartamban látják el. 

A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása  

A pedagógusok munkaidejének beosztásáról a 326/2013. (VIII.30.) Kormányrendelet 17.§. 

rendelkezik. Az intézmény pedagógusai – a június hónap kivételével – heti 40 órás munkaidőkeretben 

végzik munkájukat. A heti munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) 

mindenkor a hét első munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Az ötnél kevesebb 

munkanapot tartalmazó hetek heti munkaideje a munkanapok számával arányosan számítandó ki. 

Szombati és vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elrendelt esetben 

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

órát. 

A kötött munkaidőről a 2011.évi CXC. tör-vény a Nemzeti köznevelésről 62.§ 5. 6. 7. 

bekezdése alapján az intézményvezető  dönt.  

Az értekezleteket, fogadóórákat általában hétfői és szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a 

napokon a napi átlagban 8-órásnál hosszabb, legfeljebb azonban 12 órás munkaidőre kell számítani. 

A munkáltató a munkaidőre vonatkozó előírásait az órarend, a munkaterv, a havi programok 

kifüggesztése, illetve a helyben szokásos módon kifüggesztett hirdetés útján határozza meg. 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. 

A pedagógusok munkaidejének kitöltése 

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

a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok 

ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók munkaideje tehát két részre 

oszlik:  

a) a kötelező óraszámban ellátott feladatokra,  

b) a munkaidő többi részében ellátott feladatokra. 

 

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, 

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 intézményvezető  rangsorolja, lehetőség szerint 

figyelembe veszi. 

A nevelő-oktató munkával összefüggő feladatelvégzésre való megbízás elvei: 
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A nevelő-oktató munkával összefüggő teendők ellátásával bármely pedagógus megbízható önkéntes 

jelentkezés, megállapodás vagy kijelölés alapján. A pedagógus megbízatásait az érvényes munkaköri 

le-írás tartalmazza. A felelősség és hatáskörök megfelelnek az intézmény helyi szabályozásában 

rögzítettek-nek, és támogatják az adott feladat megvalósulását. 

A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők 

a) a tanítási órákra való felkészülés, 

b) a tanulók dolgozatainak javítása, 

c) a tanulók munkájának rendszeres értékelése, 

d) tanulók felügyeletének biztosítása a tanítási órákon kívül, 

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

f) különbözeti, felvételi, osztályozó vizsgák lebonyolítása, 

g) kísérletek összeállítása, 

h) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése, 

i) a tanulmányi versenyek lebonyolítása, 

j) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok, 

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

l) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése, 

m) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása, 

n) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása, 

o) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

p) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken, 

q) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor, 

r) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése, 

s) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel, 

t) részvétel a munkaközösségi értekezleteken, 

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

v) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, 

w) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés, 

x) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása, 

y) osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása. 

Az iskolán kívül végezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének felhasználásáról – 

figyelembe véve a köznevelési törvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétől hatályba lépő 

meghatározott kötött munkaidőre vonatkozó előírásait és a munkáltató ezzel kapcsolatos döntéseit – 

a pedagógus maga dönt. 

Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

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

vagy az intézményvezető- helyettes 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. 

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. 
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 A hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának kezdetekor 

tanmeneteit az intézményvezető- helyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő 

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

legkésőbb a munkába állás első napján köteles leadni a munkavállaló a titkárságon. Rendkívüli 

esetben a pedagógus az intézményvezető tól vagy az intézményvezető- helyettestől kérhet engedélyt 

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

tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási órák (foglalkozások) elcserélését az 

intézményvezető- helyettes engedélyezi. 

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség 

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

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

tanmenet szerint előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni.Tartós távollét esetére 

kirendelt helyettesítő pedagógus köteles a szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni és kijavítani. 

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

összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető 

adja az intézményvezető- helyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után.  

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.  

 

A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 

A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt 

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

munkával összefüggő további feladatokból áll. 

Az elrendelt tanítási órák, foglalkozások konkrét idejét az órarend, a havi programok illetve egyes 

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

dokumentumokban rögzített. Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és 

időpontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához 

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

kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének 

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

kivételével – munkaidő-nyilvántartást nem kell vezetnie. 

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

nyilvántartását, amikor a teljes munkaidő fentiek szerinti dokumentálása vélhetően nem biztosítható. 

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 intézményvezető  és 

helyettese 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 intézményvezető  határozza meg. A napi munkaidő megváltoztatása az 

intézményvezető, adminisztratív dolgozók esetében az intézményvezető szóbeli vagy írásos 

utasításával történik. 
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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 vagy a feladat 

szüneteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal módosítanunk a pedagógus munkaköri leírását. 

Minden munkaköri leírás- minta kötelező tartalma 

 

 Munkáltató: Klebelsberg Intézményfenntartó Központ 

 Munkavégzés helye:  Bábolnai Általános Iskola  joggyakorló: 

             Bábolna, Toldi Miklós utca 24.                        

 Munkavállaló 

 Név                                      

 Kulcsszám                 

 Munkakör  

 Beosztás 

 Nevelési cél 

 Helyettesítési előírás: helyettesítési rend alapján 

 Munkavégzés konkrét helye;  

 Szervezeti egység- tagozat 

 Heti munkaidő (óra)      

 Munkaviszonyt érintő szabályok 

 Követelmények 

 Iskolai végzettség, szakképesítés 

 Elvárt ismeretek  

 Szükséges képességek 

 Személyi tulajdonságok. 

 Kötelességek, feladatkör lebontva a következő részterületekre: 

- Tanítás differenciált képességfejlesztéssel, ellenőrzés, értékelés 

- Nevelés és felügyelet 

- Tanügyi feladatok 

- Jogkör, hatáskör 

- Munkaköri kapcsolatok 

- Felelősségi kör 

 

Tanító munkaköri leírás-mintája 

A munkakör megnevezése: tanító 

Közvetlen felettese: az intézményvezető   

Cél:  A 6-10 éves tanulók életkornak megfelelő fejlesztő foglalkoztatása, tanítása, szocializálása és 

nevelés a NAT és az iskolai pedagógiai program követelményei szerint. 

Kiemelt az alapkészségek sokoldalú fejlesztése, a kötelesség- és feladattudat kialakítása, a kultúrált 

szokások elsajátíttatása. 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása: 

 A pedagógiai program alapján tárgyilagos ismeretekkel növeli a tanulók tudását, 

sokoldalúan fejleszti egyéni képességeiket, objektíven és indoklással értékeli 

tanulócsoportját. 
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 A kijelölt határidőre tanmenetet készít, tanóráira és foglalkozásaira gondosan és 

széleskörűen felkészül. 

 Tanórai munkáját a gyerekek adottságainak, haladási tempójának megfelelően 

differenciáltan szervezi, gondot fordít az életkori sajátosságokhoz illeszkedő fejlesztő 

foglalkoztatásra, az idő optimális kihasználására. 

 A lemaradó tanulók számára felzárkóztató foglalkozásokat szervez, egyéni 

segítségnyújtással biztosítja továbbhaladásukat. Szükség esetén szakértői vizsgálatot 

kezdeményez. 

 Színvonalasan végzi a tehetséges tanulók differenciáláson kívüli szakköri foglalkoztatását, 

tanulmányi versenyre való felkészítését. 

 Rendszeresen ellenőrzi, és motiváló hatással értékeli a gyerekek tanulmányi teljesítményeit. 

Megtartja az írásbeli és szóbeli gyakorlási formák egyensúlyát, az írásbeli feladatokat 

naponta ellenőrzi, javítja, és a tanulókkal együtt értékeli. 

 Változatos módszerekkel, a pedagógiai program értékrendje szerint neveli, pozitívan 

irányítja a tanulókat. Szem előtt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme, 

megnyilvánulásai, munkafegyelme példát mutat a tanítványainak. 

 Gondoskodik a diákok testi épségéről, erkölcsi védelmükről, személyiségük fejlesztéséről, a 

balesetek megelőzéséről (nem hagy gyermeket felügyelet nélkül), óvja a gyermekek jogait, 

az emberi méltóságot. 

 Feladata a diákjainak alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, változatos, közös 

tevékenységekkel, családlátogatásokkal és különböző vizsgálatokkal. Fokozatosan szoktatja 

tanulóit az iskolai házirend betartására, biztosítja a türelmes, nyugodt légkörű környezetet. 

Gyakoroltatja a kultúrált emberi viselkedés szabályait. 

 Feladata a tanulás megszerettetése, a szellemi erőfeszítés örömforrásának felfedeztetése, a 

spontán érdeklődés fenntartása, fejlesztése. 

 Biztosítja, hogy a gyerekek a foglalkozások szüneteiben egészséges körülmények között 

játszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a szabad levegőn. 

 Az iskolai ünnepélyek méltó megtartásához osztályát felkészíti, végrehajtja a ráosztott 

feladatokat, ügyeletesi teendőket. 

 Gondoskodik a szociális segítségre szoruló, hátrányos helyzetű és veszélyeztetett 

gyerekekről, szükség esetén hatósági intézkedést kezdeményez. 

 A szülői értekezleteken, a közös és egyéni fogadóórákon tájékoztatja a szülőket a 

gyerekeket érintő kérdésekről. 

 Szervezőmunkájával segíti a szülői munkaközösség megalakítását, működését. Az alkalmas 

és vállalkozó szellemű szülőket bevonja a kulturális és szabadidős foglalkozások, 

kirándulások, táborozások lebonyolításába. 

 Betartja a munkafegyelmet, a jogszabályok és a szabályzatok előírásait, szakszerűen 

végrehajtja az intézményvezető  és helyetteseinek utasításait. Naponta 15 perccel az első óra 

előtt köteles munkahelyén megjelenni, akadályozottságánál az SZMSZ szerint eljárni, a 

tanmenet átadásával hozzájárul a helyettesítés szakszerűségéhez. 

 A nevelőtestület tagjaként részt vesz a nevelőtestületi értekezletek határozat hozatalában, az 

intézményi rendezvényeken. 

 Folyamatosan képezi magát, szélesíti módszertani jártasságát, gyakorlatát. Nyílt napokon 

aktívan részt vállal a feladatokból, bemutató órákat tart. 

 Ellátja az adminisztrációs feladatait. Vezeti az osztálynaplót, a tanulók minősítő, 

érdemjegyeket tartalmazó tájékoztató-ellenőrző könyvét, törzslapját, statisztikai adatokat 

szolgáltat. 

 Aktívan részt vesz a szakmai munkaközösség feladatellátásában, a pedagógiai program 

módosításában, a továbbképzéseken szerzett ismereteiről beszámol. 
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 Határidőre elvégzi minőségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az 

intézményvezető  és annak helyettesei megbízzák. 

 Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusoknak biztosított jogokat, hatásköre az 

általa vezetett gyermekcsoportra terjed ki. 

  Kapcsolatot tart az óvodával és a szülőkkel. A társintézmények és a saját 

munkatársaival, a továbbképző intézményekkel. 

 Személyesen felel a felügyeletére bízott tanulók testi, lelki és erkölcsi egészségéért, kijelölt 

osztályában a pedagógiai program követelményeinek megvalósításáért, a gyermekek 

érdekelsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. 

 Felelős, hogy a tanulók, ha különböző ütemben is, de elsajátítsák a NAT követelményeiben 

meghatározott alapkészségeket, a képességeinek megfelelő ismereteket. A tanító felelős a 

rábízott gyermekek tanulmányi és erkölcsi fejlődéséért. Felelőssége kiterjed teljes 

munkakörére és tevékenységére. 

 Felelősségre vonható: 

- Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

- A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, 

- A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 

jogainak megsértéséért, 

- A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért. 

- A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

Tanár munkaköri leírás-mintája 

 

A munkakör megnevezése: tanár/ idegen nyelv-tanár 

Közvetlen felettese: az intézményvezető   

Cél:: tanulói személyiségének, képességeinek, tárgyi tudásának folyamatos fejlesztése, tanítása, 

szocializálása és nevelése a NAT és az iskolai pedagógiai program követelményei szerint. 

Tanítványainak a továbbtanulásra való sikeres felkészítése. 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 megtartja a tanítási órákat, 

 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és pedagógiai 

feladatok előkészítése és végrehajtása, 

 megírja a tanmeneteket, a két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az 

intézményvezetőnek, 

 munkaidejének beosztását az SzMSz megfelelő szakaszai részletezik, 

 a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos intézményvezetői utasításra lépheti 

túl, 

 legalább 15 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt köteles a 

munkahelyén tartózkodni, 

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

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

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

 tanítási óráit  bejegyzi a  naplóba, nyilvántartja az óráról hiányzó vagy késő tanulókat, 

 rendszeresen értékeli tanulói tudását, félévente legalább a heti óraszám + 1 osztályzatot (de 

legalább félévi 3 osztályzatot) ad minden tanítványának,  
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 összeállítja, megíratja és két héten belül kijavítja a szükséges iskolai dolgozatokat, a témazáró 

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

tájékoztatja, 

 a tanulóknak adott osztályzatokat szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a 

kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal, 

 az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a  naplóba, a tanuló egy írásbeli vagy szóbeli 

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

dolgozatok értékelése), 

 tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk mértékéről, 

az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról, 

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

feladataira, 

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

munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,  

 évente három alkalommal fogadóórát tart az intézményvezető  által kijelölt időpontban, 

 a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, szaktanári tevékenységét ennek alapján szervezi 

meg, 

 megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai használatát, 

 az intézményvezető  beosztása szerint részt vesz az osztályozó és különbözeti vizsgákon, 

iskolai méréseken, 

 

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

meg a feladattal, 

 egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az 

osztályokban elvégzendő tananyagról, várhatóan egy hetet meghaladó hiányzása előtt 

tanmeneteit – a szakszerű helyettesítés megszervezése érdekében – az intézményvezető- 

helyetteshez eljuttatja, 

 bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az épület 

kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat, 

 felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, könyvek, stb. 

rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 

 előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai házi tanulmányi versenyeket,  

 folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, versenyeztetésével, 

tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat, 

 elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, mozilátogatásra, stb. 

 szükség szerint kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel, 

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

 ha a tanuló lezárt érdemjegye jelentősen eltér az osztályzatok átlagától a tanuló kárára, akkor 

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

konferencián megindokolja, 

 beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, szükség esetén ellátja a tanulók 

versenyre való kíséretét, 

 közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában 

2. Különleges felelőssége 

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos információkat, 

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, illetve a 

nevelési intézményvezető- helyettesnek vagy az intézményvezetőnek. 
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Testnevelő munkaköri leírás-mintája 

A munkakör megnevezése: testnevelő 

Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek és tárgyi tudásának folyamatos 

fejlesztése, szemléletük formálása és továbbtanulásra történő sikeres felkészítésük. 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 szakszerűen, legjobb tudása szerint megtartja a tanítási órákat 

 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és pedagógiai 

feladatok előkészítése és végrehajtása 

 a munkaközösség által elkészített, vagy saját maga által alkotott tanmeneteket betartja, a két 

hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az intézményvezetőnek 

 munkaidejének beosztását az SzMSz tartalmazza 

 a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos intézményvezetői utasításra lépheti 

túl, 

 legalább 10 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt köteles a 

munkahelyén tartózkodni 

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

a tantermet – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik 

 gondot fordít környezete tisztaságára; a tantermekben, folyosókon és egyéb helyiségekben a 

tanulókkal fölszedeti a szemetet 

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

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

hiányzó vagy késő tanulókat 

 rendszeresen értékeli tanulói tudását, félévente legalább a heti óraszám + 1 osztályzatot, de 

félévenként legalább három osztályzatot ad minden tanítványának 

 a tanulóknak adott osztályzatokat azonnal ismerteti a tanulókkal 

 az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a digitális naplóba, a tanuló egy írásbeli vagy szóbeli 

feleletére csak egyetlen osztályzat adható 

 tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk mértékéről, 

az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról 

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

munkaközösség megbeszélésein, az iskola rendezvényein 

 évente három alkalommal fogadóórát tart az intézményvezető  által kijelölt időpontban 

 megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai használatát, 

 az intézményvezető  beosztása szerint részt vesz az osztályozó és különbözeti vizsgákon, 

iskolai méréseken 

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

meg a feladattal 

 egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az 

osztályokban elvégzendő tananyagról, azt a munkaközösség-vezetőhöz eljuttatja 

 bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az épület 

kiürítésében 

 előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai tanulmányi versenyeket,  

 folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, versenyeztetésével, 

tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat 

 elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, mozilátogatásra, stb. 

 kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel 

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

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

konferencia előtt felhívja az osztályfőnök figyelmét, az eltérés okát a konferencián 

megindokolja 



Bábolnai Általános Iskola  SZMSZ - 2020 

41 

 

 beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, projektfoglalkozáson, szükség esetén 

ellátja a tanulók versenyre való kíséretét. 

2. Speciális feladatai 

 külön feladatleírás alapján osztályfőnöki feladatokat lát el 

 kapcsolatot tart a gyógytestnevelési órákra beosztott diákok szüleivel 

 kapcsolatot tart a Pedagógiai Szakszolgáltató Központtal 

 a tanév első tanítási óráján megtartja a tantárgyhoz kapcsolódó tűz-, baleset- és munkavédelmi 

tájékoztatást 

 

Osztályfőnök kiegészítő munkaköri leírás-mintája 

A kiegészítő munkakör megnevezése: Osztályfőnök 

Közvetlen felettese: az  intézményvezető  

Megbízatása: az intézményvezető  bízza meg egy tanév időtartamra 

Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként értelmezendő. 

 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 feladatairól és hatásköréről irányadóak az SzMSz megfelelő fejezetében leírtak, 

 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és pedagógiai 

feladatok előkészítése és végrehajtása, 

 javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, szervezési, stb. 

feladataira, 

 a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, az osztályfőnöki tevékenységet ennek alapján 

szervezi meg, 

 részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,  

 kiemelt figyelmet fordít a dokumentumok kitöltésére:  napló, anyakönyv, bizonyítványok, stb. 

 vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket, 

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

kirándulási tervet, 

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

rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 

 kapcsolatot tart az osztályába járó diákok szüleivel, a szülői munkaközösséggel, az osztály 

diákönkormányzati vezetőségével, 

 biztosítja az osztály képviselőinek a diákönkormányzati megbeszéléseken  való részvételét, 

 folyamatos kapcsolatot tart az osztályában tanító tanárokkal, 

 a konferenciát megelőzően legalább 3 nappal bejegyzi javaslatát a tanulók magatartás és 

szorgalom jegyére, 

 előkészíti a szülői értekezletek lebonyolítását, közreműködik az iskola szülőkkel és 

tanulókkal kapcsolatos minőségbiztosítási tevékenységében, 

 közreműködik a tanulói tankönyvtámogatások iránti kérelmek összegyűjtésében, 

 részt vesz osztálya anyák napi műsorának, farsangi műsorának, ballagási műsorának, stb. 

előkészítő munkálataiban, 

 minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az évfolyamnak 

és a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira, 

 közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában, segíti osztálya 

tanulónak a középfokú tanulmányokra történő jelentkezését 

 folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására, 

 minden év szeptemberének 10. napjáig leadja az ifjúságvédelmi felelősnek a hátrányos és 

halmozottan hátrányos, a sajátos nevelési igényű és a veszélyeztetett diákok névsorát, az ezzel 

kapcsolatos adatokat bejegyzi a naplóba 
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 folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a  naplóban a diákok adatainak változását, a 

bejárók, a menzások, a napközisek adataiban bekövetkező változásokat 

 a tanév elején osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi tájékoztatót, az 

oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal. 

 

2. Ellenőrzési kötelezettségei 

 november, január és április hónap 8. napjáig ellenőrzi a  napló osztályozó részének állapotát, 

az osztályzatokat érintő hiányosságokat jelzi az intézményvezető- helyettesnek, 

 figyelemmel követi a tanulók igazolt és igazolatlan hiányzását, 8 napon belül igazolja a 

hiányzásokat, elvégzi a szükséges értesítéseket,  

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

szülőket, 

  értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy hanyatló tanulmányi eredménye, vagy súlyos 

fegyelmi vétsége esetén 

 az SzMSz előírásai szerint értesíti a tanulók szüleit az igazolatlan hiányzásról, ha a tanuló 

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

 a konferencia napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az osztályzata, valamint 

a lezárt érdemjegy nem tér-e el jelentősen az osztályzatok átlagától a tanuló kárára, 

 a tanuló mulasztásait figyelemmel kséri és igazolatlan mulasztás esetén2012. szept. 1-jétől 

lépett érvénybe a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet szerint jár el.. 

3. Különleges felelőssége 

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat, 

 maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozó szabályokat, 

 bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat, 

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az intézményvezető- helyettesnek 

vagy az intézményvezetőnek. 

 

Iskolatitkár munkaköri leírás-mintája 

Munkaköre: iskolatitkár 

Közvetlen felettese: az intézményvezető   

Kinevezése: határozatlan időtartamra 

Munkaideje: hétfő: 730 – 1700,  

         Kedd - csütörtök: 730 – 1530 óráig 

        Péntek: 730 - 1400, amely munkaidő 20 perc ebédidőt tartalmaz 

Munkabére: munkaszerződése alapján 

 

Az iskolatitkár munkaköri feladatainak összefoglalása 

 Adott osztályokon nyilvántartások vezetése, szükség szerinti adatok kigyűjtése és megfelelő 

rendszerbe foglalása 

 Végzi az érkező és kimenő okmányok, levelek nyilvántartását, irattározását, bontja, 

szortírozza és továbbítja a postai küldeményeket. 

 A postázáshoz szükséges értékcikkeket megrendeli, őrzi, felhasználásukról nyilvántartást 

vezet. 

 Gondoskodik az egységes nyomtatvány- és irodaszer-szükségletek igényléséről és 

felvételezéséről 

 Kiadványozza és kézbesíti a tanácskozások meghívóit, anyagait, jegyzőkönyveit, döntéseit. 

 Fogadja és megbeszéli a telefonhívásokat, megegyezéseket rögzít, a kéréseket a megfelelő 

ügyintézőhöz vagy szakmai egységhez irányítja, panaszokat intéz. 

 Megrendeli a kért folyóiratokat, szaklapokat, és beérkezésük után átadja a megrendelőnek. 
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 Használja a hivatali eszközöket, gépeket 

 

Pedagógiai asszisztens munkaköri leírás-mintája 

Munkaköre: pedagógiai asszisztens 

Közvetlen felettese: az intézményvezető   

Kinevezése: határozatlan időtartamra 

Munkaideje: hétfő – péntek:  630 - 1430,  

Munkabére: munkaszerződése alapján 

 

A pedagógiai asszisztens munkaköri feladatainak összefoglalása 

 Közreműködik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában, 

 Felügyeli a rábízott tanulókat, vigyáz testi épségükre, 

 Pedagógussal együtt ügyeletet lát el a tanítási órák előtt és a tanítási szünetekben, 

 Intézményen belül szükség szerint kíséri a tanulókat (ebédlő, tornaterem stb.), 

 Intézményen kívül foglalkozások, rendezvények helyszínére, kirándulásokra, tanulmányi 

sétákra, erdei iskolába stb. kíséri a tanulókat, 

 Részt vesz a tanulók intézményen belüli illetve kívüli szabadidős programjainak 

szervezésében, előkészítésében (teremberendezés, eszközök, anyagok előkészítése stb.) 

 Egyezteti a pedagógussal a tanórai foglalkozásokhoz szükséges teendőket, előkészíti a tanórái 

foglalkozások során szükséges eszközöket, 

 Berendezi a tantermet a tanórai foglalkozások igényeinek megfelelően, együttműködik a 

pedagógussal a tanórákon az általános jellegű oktatói, nevelői munkában, 

 Pedagógus irányításával közreműködik a tanulót fejlesztő, korrekciós tevékenységében, 

egyénileg segít a tanulónak a tanórai és a tanórán kívüli foglakozásokon 

 A gyógypedagógus útmutatása alapján egyénileg segít a tanulónak az íráskészséget fejlesztő 

feladatok, olvasási készséget fejlesztő feladatok, számolási készséget fejlesztő feladatok 

megoldásában, 

 A gyógypedagógus útmutatásai alapján egyénileg segít a lelassult mentális fejlődésű 

tanulónak a fejlesztő feladatok megoldásában, a magatartási nehézséggel küzdő tanulónak a 

fejlesztő feladatok megoldásában és a magatartási beilleszkedési problémák rendezésében, a 

figyelemzavarral küzdő tanulónak a fejlesztő feladatok megoldásában és a figyelemzavar 

terápiájában, a tehetséges tanulónak a tehetsége kibontakoztatásában, 

 Közreműködik adminisztrációs teendők ellátásában, az iskolai dokumentumok 

elkészítésében. 

 

4.3. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a 

nevelési-oktatási intézménnyel 

Az iskola a zavartalan működés, a vagyonvédelem, valamint a tanulók és alkalmazottainak biztonsága 

érdekében az alábbiak szerint szabályozzuk a belépés és benntartózkodás rendjét mindazon 

személyek esetében, akik nem állnak jogviszonyban az iskolával. 

 A közoktatási intézménnyel munkavállalói és tanulói jogviszonyban nem állók (kivéve a 

fenntartó képviselőit) – vagyonbiztonsági okok miatt csak kísérővel, és csak az elfoglaltságuk 

idejére tartózkodhatnak az épületben.  

 Az iskolába érkező idegeneket a kijelölt, ügyeletet elláttó alkalmazott fogadja és engedi be, 

illetve ki őket.  

 Ha az ügyeletes úgy ítéli meg, hogy a látogató iskolában való tartózkodása nem kívánatos, 

akkor értesíti az ügyeletes vezetőt, és intézkedéséig megakadályozza a belépést.  
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 Az iskola helyiségeinek bérlői a leadott névsor alapján léphetnek be az iskolába.  

 

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

jogosultak. A szülők, tanítási órákat a nyílt napokon látogathatják. A tanítási órák engedély nélküli 

látogatására csak az intézmény vezetői és a tantestület tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a 

látogatásra az intézményvezető  adhat engedélyt. A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, 

kivételt indokolt esetben az intézményvezető  tehet. A kötelező orvosi és fogorvosi vizsgálatok az 

intézményvezető- helyettes által előre engedélyezett időpontban és módon történhetnek, lehetőség 

szerint úgy, hogy a tanítást minél kevésbé zavarják. 

Az osztályozó vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények 

 

A félévi és év végi tanulmányi osztályzatok megállapításához a tanulónak osztályozó vizsgát kell 

tennie, ha: 

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

b) az intézményvezető  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) átvételnél az intézményvezető előírja, 

f) a tanuló független vizsgabizottság előtt tesz vizsgát. 

4.4. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  

A helyiségek használatának rendjét a Házirend, illetve a termekben kifüggesztett használati rend 

tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanulóinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.  

Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyar Köztársaság 

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

Az iskola minden munkavállalója és tanulója felelős: 

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

 a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért, 

 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

 az energiafelhasználással való takarékoskodásért, 

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

     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. 

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

intézményvezető  engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

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

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

dolgozók feladata.  

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

egyeztetés után – szabadon használhatja. 
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A dohányzással kapcsolatos előírások 

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

és az iskola parkolóját is – a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem 

dohányozhatnak. Az intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken tanulóink 

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

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

szolgálatot teljesítő személy megítélése szerint – egészségre ártalmas szerek (alkohol, drog, stb.) 

hatása alatt áll, nem engedünk be. Ha távolléte mulasztásnak számít, a távollétet igazolatlannak 

tekintjük. 

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

nemdohányzók védelméről szóló4 törvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az intézményi 

dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény munkavédelmi felelőse. 

 

A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 

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

tájékoztatót tart, amelynek során – koruknak és fejlettségüknek megfelelő szinten – felhívja a 

figyelmüket a veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni kell az iskola közvetlen 

környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoztató megtörténtét és tartalmát az 

osztálynaplóban kell dokumentálni. 

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak 

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

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

osztálynaplóban dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi előírásokat 

belső utasítások és szabályzatok tartalmazzák, amelyeket a tanulókkal a szaktanár a tanév elején 

köteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévő tanulók számára pótlólag kell ismertetni az 

előírásokat. Az iskola számítógépeit a tanulók csak tanári felügyelet mellett használhatják. 

Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden olyan 

esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely tevékenységet (pl. 

osztálykirándulás, stb.). A tájékoztatást a foglalkozást vezető pedagógus köteles elvégezni. 

A tanulóbalesetek bejelentése tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. Az a pedagógus, 

aki nem jelenti az óráján történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek jegyzőkönyvezését, 

nyilvántartását és a kormányhivatalnak történő megküldését az intézményvezető  által megbízott 

munkavédelmi felelős végzi. 

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

munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A munkavédelmi felelős 

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

Az oktatáson való részvételt az munkavállalók aláírásukkal igazolják. 

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

csak külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása az intézményvezető 

hatásköre, aki szükség esetén szakember által kiadott véleményhez kötheti az eszköz órai használatát. 

A pedagógusok által készített nem technikai jellegű pedagógiai eszközök a tanítási órákon korlátozás 

nélkül használhatók.  

                                                 

4 Az 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről. 
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A mindennapos testnevelés szervezése 

A mindennapos testnevelés, testmozgás megvalósításának módját a köznevelési törvény 27. 

§ (11) bekezdésében meghatározottak szerint szervezzük meg a következő módon.  

A 2013-2014-es tanévtől felmenő rendszerben megszerveztük a mindennapos testnevelést, heti 5 

testnevelés óra keretében, amelyből legfeljebb heti 2 óra 

 oktatásszervezési formákkal (egyéb foglalkozások, projektoktatás, egészségnevelési program 

keretében), műveltségterületi oktatással 

 iskolai sportkörben való sportolással 

 versenyszerűen sporttevékenységet folytató igazolt, egyesületi tagsággal rendelkező vagy 

amatőr sportolói sportszerződés alapján sportoló tanuló kérelme alapján a tanévre érvényes 

versenyengedélye és a sportszervezete által kiállított igazolás birtokában a sportszervezet 

keretei között szervezett edzéssel váltható ki. 

Az iskolai sportkörben, vagy valamely sportszervezet, sportegyesület keretei között végzett igazolt 

sporttevékenységgel, illetve mozgásos tevékenységgel a gyermekek testnevelés órákon túli testedzése 

megoldott. 

Településünkön különböző szakosztályok működnek:  

 futball, szivacskézilabda, kézilabda, teke (Bábolnai Sportegyesület keretében) 

 küzdő sportok, kosárlabda, (különböző más szakosztályok) 

  néptánc, modern tánc (egyesületi és zeneiskolai kertek közt) 

Azoknak a tanulóknak, akik az előbb említett módon nem vesznek részt szervezett 

sportfoglalkozásokon, számukra az alábbi tevékenységeket kínáljuk:  

 sportkör, tömegsport 

 közösségi és sportjátékok, mozgásos és ügyességi játékok, csapatjátékok 

 egész napos iskolában, napköziben történő testmozgás, játékos foglalkozás 

 egészségnevelési program, témanap keretében sportolási lehetőség 

 természetjárás, kirándulás, kerékpártúra  

 úszás 

5. AZ EGYÉB FOGLALKOZÁSOK CÉLJA, SZERVEZETI FORMÁI, 

IDŐKERETEI 

 

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

az intézmény lehetőségeinek figyelembevételével tanórán kívüli egyéb foglalkozásokat szervez. A 

foglakozásokat megfelelő számú jelentkező esetén az intézményvezető  engedélyezi. A foglalkozások 

helyét és időtartamát az intézményvezető  és helyettesei rögzítik, terembeosztással együtt a 

mindenkori tantárgyfelosztás lehetőségeihez igazodva. A foglalkozásokról naplót kell vezetni.  

A rendszeres tanórán kívüli foglakozásokat az intézményvezető  szeptember 15-ig hirdeti meg 

a heti időbeosztással és a foglalkozást tartó tanár nevével. A jelentkezési határidő szeptember 30. A 

jelentkezés az osztályfőnöknél vagy a foglakozást tartó tanárnál lehetséges. A jelentkezés önkéntes, 

de felvétel esetén a foglakozásokon való részvétel kötelező. 

A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások 
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 Az egyéni foglakozások célja a hátrányos helyzetű tanulók felzárkóztatása és a 

tehetséggondozás, a gyengébb előképzettségű tanulók felzárkóztatása, a tananyag eredményes 

elsajátításának elősegítése. A tantárgyfelosztásban erre a célra rendelkezésre álló órakeret 

felhasználásáról az intézményvezető  dönt a munkaközösség-vezetők és az intézményvezető- 

helyettesek javaslata alapján. 

 Az egész napos iskola a diákok tanulmányi munkájának segítése csoportos foglakozás 

formájában.  

 A tehetséggondozás keretéül szolgáló csoportokat a magasabb szintű képzés igényével a 

munkaközösség-vezetők és az intézményvezető  egyeztetése után lehet meghirdetni. Ezek 

vezetőit az intézményvezető  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.  

 A versenyeken való részvétel a diákjaink képességeinek kialakítását és fejlesztését célozza. A 

tanulók intézményi, városi, kistérségi és országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt, 

szaktanári felkészítést igénybe véve. A meghirdetett országos versenyekre a felkészítésért, a 

szervezésért, a nevezésért a szaktárgyi munkaközösségek és az intézményvezető- helyettes 

felelősek. 

 A felzárkóztatások, korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi 

követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást az intézményvezető  által megbízott 

pedagógus tartja.  

 Az iskola énekkara sajátos diákkörként működik, vezetője az intézményvezető  által 

megbízott kórusvezető tanár. Elsősorban az egyén közös éneklésének igényét hivatott 

kielégíteni, de az iskolai  és városi kulturális rendezvények színesítését is szolgálja.  

 A osztály 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 intézményvezetői utasításban kell szabályozni. 

 A tanulók mindennapos testedzésének biztosítására az iskola a minden napos 

testnevelésórákon túl sportköri foglalkozásokat is szervez. A foglakozások célja, hogy 

lehetőséget biztosítson a tanulók számára a különböző sportágak művelésére és versenyekre 

való felkészülésre. Az iskolai sportkörök foglakozásain való részvétellel a heti öt kötelező 

testnevelési órából két óra kiváltható. A részvétel igazolása a foglakozást tartó tanár által 

vezetett foglakozási napló részvételi adatai alapján történik. 

 A diákkörök célja a tanulók tudományos, technikai, szakmai, művészi, idegen nyelvi és egyéb 

érdeklődésének kielégítése, alkotó képességeinek fejlesztése. Szakköreink: sakk, 

helytörténeti, tánc és drámapedagógiai, természetismereti…stb.) foglakozások előre 

meghatározott tematika szerint zajlanak. A diákkör minimális létszáma 10 fő. Munkájuk 

anyagi feltételeit az iskola biztosítja, ezért indításukhoz intézményvezetői engedélyre van 

szükség. A diákkörök munkáját a tanulók által felkért pedagógusok, szülők vagy külső 

szakemberek, szakértők segíthetik. Valamennyi diákkör képviselőt delegálhat a 

Diákönkormányzatba.  

Időszakos tanórán kívüli foglakozások indulnak a tanulmányi versenyekre való felkészítés céljából. 

A felkészítendő tanulók kiválasztása a szaktanárok javaslata vagy az iskolai háziversenyeken elért 

eredmények alapján történik. 
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6. AZ INTÉZMÉNY KAPCSOLATAI 

6.1. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

Az intézmény különböző országos, megyei és városi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve 

tagja szakmai egyesületeknek.  

Az intézményvezető és helyettesei szervezik a kapcsolattartást az intézmény egészével kapcsolatban 

álló intézményekkel, állami, önkormányzati, civil szervezetekkel és vállalkozásokkal. 

A nevelési-oktatási intézmények szakmai fejlődésének támogatása érdekében az Oktatási Hivatal 

irányításával és a kormányhivatal operatív közreműködésével végrehajtandó pedagógiai-szakmai 

ellenőrzések során az intézmény vezetősége és pedagógusai együttműködnek az ellenőrzést végző 

tanfelügyelőkkel. Az együttműködés célja, hogy segítse a pedagógusok munkájának ellenőrzését és 

értékelését, a vezető munkájának ellenőrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenőrzését és 

értékelését.  

6.2. A vezetők és a partnerszervezetek közötti kapcsolattartás formája és rendje  

Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának és az eredményes oktató- és nevelőmunka 

érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az alábbi intézményekkel, szervezetekkel, 

gazdálkodókkal: 

 Fenntartó: Klebelsberg Központ,  

 Tatabányai Tankerületi Központ: 2800 Tatabánya, Győri út 29. 

 Bábolna Város Önkormányzata: 2943 Bábolna, Jókai Mór út 12. 

 Bábolnai Közös Önkormányzati Hivatal Banai Kirendeltsége: 2944 Bana, Jókai M. u. 18. 

 

Az eredményes oktató- és nevelőmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn 

az alábbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdálkodókkal: 

 Pedagógiai Oktatási Központok 

 Pedagógiai Szakszolgálat 

 Az országos szakértői és rehabilitációs bizottságok. 

 Bábolnai oktatási intézmények vezetői,  tantestületei.( Óvoda, Zeneiskola, Lovas iskola), 

 Banai óvoda 

 Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat 

 Gyermekorvosi és Védőnői szolgálat 

 Komáromi Rendőrkapitányság 

 Bábolnai Polgárőrség  

 Magyar Vöröskereszt  

 Bábolnai Művelődési és Sportközpont 

 Bábolnai Sportegyesület 

 Bábolnai székhelyű gazdasági, társadalmi szervezetek, 

 Az iskolát támogató alapítvány kuratóriuma 

 Civil szervezetek 

 Vértes Erdő Zrt. 

 Bábolnai székhelyű gazdasági, társadalmi szervezetek, 

 Magánszemélyek 

Fontos az egyházakkal való kapcsolattartás : 

 Magyar Katolikus Egyház 
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 Magyarországi Református Egyház 

 Magyarországi Evangélikus Egyház 

 HIT Gyülekezete 

A kapcsolattartás formája és módja:  

A munkakapcsolat megszervezéséért, felügyeletéért az intézményvezető  vagy az intézményvezető- 

helyettes a felelős. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartó nevelőket az iskola 

éves munkaterve rögzíti. Tevékenységükről az intézményvezetőnek, illetve a nevelőtestületnek 

kötelesek beszámolni. 

A tanulók egészségi állapotának megóvásáért az intézmény vezetősége rendszeres kapcsolatot tart 

fenn az Egészségügyi Alapellátási Igazgatóság illetékes egészségügyi dolgozóival, és segítségükkel 

megszervezi a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát. 

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

eredményesebb ellátása érdekében az iskola gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokkal megbízott 

osztályfőnökök/pedagógusok rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a Gyermekjóléti Központtal. A 

munkakapcsolat felügyeletéért az intézményvezető- helyettes felelős. 

A nemzeti köznevelési törvény 24.§ (3) bekezdése alapján az iskolában párt, politikai mozgalom vagy 

párthoz kötődő szervezet nem működhet. 

Kapcsolattartás vezetője 

 

Kapcsolat céliránya Felelős 

Intézményvezető 

Intézményvezető helyettes(ek) 

szülők osztályfőnökök 

SZMK vezetője 

védőnők 

önkormányzat intézményvezető  

óvodák alsós munkaközösség-vezető 

középiskolák pályaválasztási felelős 

Egységes Pedagógiai Szakszolgálat 

Családsegítő és Gyermekjóléti 

Szolgálat 

Gyermekorvosi és Védőnői szolgálat 

Komáromi Rendőrkapitányság 

Bábolnai Polgárőrség  

Magyar Vöröskereszt 

osztályfőnök 

gyermek és ifjúságvédelmi 

feladatokért felelős intézményvezető- 

helyettes 

alapítványok 

egyházak 

vezetőség 

osztályfőnökök 

művelődési házak 

médiák 

vezetőség 

rendezvények felelős  pedagógusai 

 

A kapcsolattartás formái: 

- továbbképzések, 

- értekezletek, 

- tájékoztatás, 

- kötetlen beszélgetés, személyes kapcsolattartás, 

- közös rendezvények szervezése, 

- üzleti megállapodás. 

 

Kapcsolattartás a fenntartóval és a működtetővel 

A munkáltatói, tanügy-igazgatási, gazdasági ügyekben az intézményvezető , az igazga-tóhelyettes és 

a gondnok biztosítja a kapcsolattartást. Gyermekvédelmi, szociális ügyekben az intézményvezető , a 

gyermek és ifjúságvédelmi feladatokkal megbízott pedagógusok, az osztályfő-nökök és a gondnok a 

kapcsolattartók. 
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6.3. Kapcsolattartás a pedagógiai szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgáltatókkal 

A pedagógiai szakszolgálattal való kapcsolattartásért és a pedagógiai szakmai szolgáltatások 

igénybevételéért az iskola vezetősége felelős.  

Segíti a szülőket, hogy szükség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértői bizottsággal, igénybe 

vegyék a nevelési tanácsadás szolgáltatásait, illetve segítséget kérjenek a kiemelten tehetséges 

tanulók további fejlesztéséhez.  

Megszervezi továbbá a pedagógiai szakmai szolgáltatások igénybevételét a pedagógus továbbképzés, 

a pedagógiai értékelés, a tanügy-igazgatási szolgáltatások szükség szerinti igénybevételét, illetve a 

tanulmányi-, sport- és tehetséggondozó versenyeken való részvételt. 

6.4. Kapcsolattartás a gyermekjóléti szolgálattal  

Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és 

megszüntetésével kapcsolatos feladatokat.  

Az ifjúságvédelem az intézmény összes dolgozójának alapvető feladata. Az intézmény vezetője a 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatározott feladatok ellátására 

gyermek- és ifjúságvédelmi felelősi feladatok koordinálásával az intézményvezető- helyettest  bízza 

meg. 

A megbízott intézményvezető- helyettes (igh.2.) feladatai: 

 Kappcsolatot tart fenn a fenntartó által működtetett Gyermekjóléti Szolgálat szakembereivel, 

illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó más személyekkel, 

intézményekkel és hatóságokkal. 

 Feladata az osztályfőnökök jelzéseit követően a tanulói hiányzások jogszabályban rögzített 

mértéke után a gyermekjóléti szolgálatokkal való kapcsolat felvétele. 5 

 Részt vesz továbbá a gyermekjóléti szolgálat által szervezett esetmegbeszéléseken.  

 Szervezi a kapcsolatfelvételt a rászoruló tanulók (szüleik) és a gyermekjóléti szolgálatok 

között. 

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény és az ahhoz kapcsolódó pénzbeli ellátás iránti kérelmet, 

a rendkívüli támogatás iránti kérelmet a szülő vagy más törvényes képviselő, illetve a nagykorú 

kérelmező a lakcíme szerint illetékes települési önkormányzat polgármesteri hivatalánál vagy a 

kormányablaknál terjesztheti elő. 

Az intézmény gyermekvédelemi feladatait a NAT vonatkozó része és az iskola pedagógiai programja 

részletesen tartalmazza. 

6.5. Kapcsolattartás az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval  

Az iskola a tanulók testi és lelki egészségének megőrzése érdekében kapcsolatot tart az iskola-

egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatókkal, a gyógypedagógusokkal.Az 

egészségügyi ellátást biztosító szolgáltatókkal való kapcsolat célja a nemzeti köznevelési törvényben 

előírt, évenként esedékes szűrővizsgálat lebonyolítása. A szolgáltatókkal a szűrővizsgálatok 

szervezéséhez és lebonyolításához szükséges kölcsönös kapcsolatért az intézményvezető- helyettes 

felelős. 

                                                 

5 A rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény és az ahhoz kapcsolódó pénzbeli ellátás iránti kérelmet, a rendkívüli 

támogatás iránti kérelmet a szülő vagy más törvényes képviselő, illetve a nagykorú kérelmező a lakcíme szerint illetékes 
települési önkormányzat polgármesteri hivatalánál vagy a kormányablaknál terjesztheti elő. 
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7. AZ ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE  

7.1. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok  

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola hírnevének 

megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége.  

A hagyományok ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a 

nevelőtestület az iskola éves munkatervében határozza meg. Az intézményi szintű ünnepélyeken, 

rendezvényeken a pedagógusok és a tanulók részvétele kötelező.  

 A vendégek meghívásáról – a nevelőtestület és a diákönkormányzat javaslata alapján – az 

intézményvezető  dönt. A vendégeknek szervezett rendezvényekre meghívót küldünk, megjelentetjük 

a helyi újságban és a honlapon.  

Az ünnepélyekhez forgatókönyv készül, amelyből az osztályfőnökök is tájékozódhatnak. Az 

osztályfőnökök az ünnepélyeket megelőzően osztályaikkal ismertetik az ünnepéllyel kapcsolatos 

legfontosabb tudnivalókat, és felhívják a tanulók figyelmét az ünnepi öltözékben való megjelenés 

kötelezettségére. Elvárt a kulturált viselkedés, tiszteletadás.  

Méltóképpen megemlékeztünk nemzeti ünnepeinkről.Az iskolai életet színesítették a jó hangulatú 

programok, rendezvények, kirándulások. 

Hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényeink: 

 Tanévnyitó ünnepség 

 Megemlékezés (Aradi vértanúk napja – október 6.) 

 Közös iskolai karácsonyi ünnepség  

 Farsangi rendezvények; farsangi foci kupa a felső tagozaton 

 Március 15-i megemlékezés (Anonym Drámacsoprt) 

 Nemzeti Összetartozás Napján osztályszintű megemlékezések 

 A 8. osztályosok búcsúzása az iskolától (vidám műsor, bolondballagás, szerenád, ballagási 

ünnepség) 

 Ballagás 

 Tanévzáró ünnepség 

Hagyományos programok, rendezvények 

- Őszköszöntő  

- Őszi teadélután   

- Színházlátogatás szervezése alsó tagozatosoknak helyben. A felső tagozatosoknak színházbérletes 

előadásoka tatabányai Jászai Mari Színházban. 

- „Nyitott kapuk napja” – a szülők betekintést nyerhettek gyermekeik tanórai munkájába  

- Mikulás buli;  

- Karácsonyvárás: adventi gyertyagyújtás, karácsonyi játszóház, karácsonyi kiállítás, ötlettár 

adventi vásárban való részvétel 

- Városi karácsony  

- A Magyar Kultúra Napja  

- Szülők Nevelők Bálja (jótékonysági rendezvény) 

 

A banai telephelyen tanuló alsós diákok székhelyünkön az alábbi rendezvényeinken vesznek 

részt a tankerület támogatásával. 

- Tanévnyitó ünnepség 

- Őszköszöntő 

- Iskolai karácsonyi ünnepség 
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- Farsang az alsó tagozaton 

- Gyermeknapi rendezvény 

- Tanévzáró ünnepség 

A közös rendezvények erősítik az összetartozást, a felső tagozatba lépéskor elősegítik a 

beilleszkedést az új környezetbe. 

A banai telephely alsó tagozatos munkaközösségének sajátos, helyi programjai: 

- Mihály napi vásár az óvodában 

- Községi rendezvényeken, ünnepélyeken való részvétel 

- Részvétel a győri Vaskakas Bábszínház előadásain 

- Mikulásvárás az összevont osztályokban a szülői munkaközösség tagjainak bevonásával 

- Luca napi köszöntő az óvodásokkal 

- Karácsonyi műsor a banai nyugdíjas otthon lakóinak 

- Látogatás a győri Ugri Parkba, valamint a karácsonyi vásárba 

- Kapcsolattartás a szentendrei testvérosztállyal 

- A költészet napja alkalmából házi versmondó verseny szervezése 

8. AZ INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

8.1. Védő, óvó előírások, amelyeket a gyermekeknek, tanulóknak az intézményben való 

tartózkodás során meg kell tartaniuk 

Védelmet biztosít a gyermekek számára a fizikai és lelki erőszakkal szemben. A tanárok és a tanulók 

együttesen felelősek az egészség megőrzéséért és a biztonságos munkavégzést előíró rendelkezések 

betartásáért. A tanulók egészségének megőrzésével és az egészséges iskolai környezet kialakításával 

kapcsolatos feladatok végrehajtásában részt vesz az iskolaorvos és a védőnő. 

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanulói balesetek megelőzésében és baleset esetén: 

 A laborfoglalkozást, egyéb kísérleti tevékenységet irányító tanár köteles a munka kezdetekor 

általános, a tevékenységek során pedig a konkrét feladatra vonatkozó baleset-megelőzési és 

munkavédelmi előírásokat ismertetni. A tanárnak meg kell győződnie arról, hogy tanulók 

megértették-e az oktatás során elhangzottakat és azokat tudják-e alkalmazni. A 

munkavédelmi, tűzvédelmi oktatás megtörténtét írásban rögzíteni kell a balesetvédelmi 

naplóban és az osztálynaplóban. Az oktatásban részt vevő tanulókról nyilvántartást kell 

vezetni, amelyben a tanulók aláírásukkal igazolják az oktatást.(kivéve első évfolyam). 

 Az osztályfőnökök minden tanév első osztályfőnöki óráján a tanulókat általános baleset-

megelőzési, munka- és tűzvédelmi oktatásban részesítik. Ezt az osztálynaplóban is 

dokumentálni kell. 

 A tanuló köteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelőzési, munkavédelmi és 

tűzvédelmi ismereteket elsajátítani és alkalmazni. 

 A tanuló köteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztaságot. 

 A tanulók csak olyan felszerelésekkel, eszközökkel végezhetnek munkát - laboratóriumban, 

testnevelési órán, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsági előírásoknak minden 

tekintetben megfelelnek. 

 A tanulók csak folyamatos felügyelet mellett végezhetnek munkát. 

 A tanulók nem viselhetnek a foglalkozás alatt olyan ruházatot - gyűrűt, karkötőt, nyakláncot 

stb. -, amely baleseti veszélyforrás lehet. 
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 A tanulók az iskola épületét tanítási időben csak szervezett formában, tanár vezetésével 

hagyhatják el. 

 Baleset esetén mindenki köteles a tőle elvárható módon elsősegélyt nyújtani és a sérültek 

további ellátását elősegíteni, az ehhez szükséges elsősegélynyújtó ládák a laboratóriumokban, 

az elsősegélynyújtó helyen, az orvosi rendelőben és a titkárságon vannak elhelyezve. 

Az itt nem szabályozott esetekben a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzat előírásai érvényesek. 

A pedagógus által készített a tanulás hatékonyságát növelő, segítő eszköz vagy felszerelés az iskolába 

csak az intézményvezető- helyettesek engedélyével hozható be. Kivételt képeznek az írásvetítőhöz 

készült fóliák, rögzített felvételek, a CD-k, videók, multimédiás anyagok.  

A felhasznált anyagok jogtisztaságáért, vírusmentességéért a pedagógus felel. A bevitt eszközök 

közül a gyári készítésűeket csak a magyar nyelvű használati utasításnak megfelelően szabad 

használni. A tanár által készített szemléltető és egyéb eszközök balesetmentességéről a bevitel és 

engedélyezés előtt az intézményvezető- helyetteseknek meg kell győződnie. 

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabályokat az iskola Munkavédelmi Szabályzata 

tartalmazza.  

Az iskolával tanulói jogviszonyban lévők 18 éves koruk eléréséig az iskola által kötött biztosítás 

alapján rendelkeznek tanulóbiztosítással. 

8.2. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

Az iskola-egészségügyi ellátást Bábolna Város Polgármesteri Hivatalának támogatásával a fenntartó 

biztosítja. Az iskola-egészségügyi szolgálat szakmai ellenőrzését az Állami Népegészségügyi és 

Tisztiorvosi Szolgálat végzi. Az intézményvezető  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 általános iskola  tanulóinak 

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

iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti az intézmény vezetője. 

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

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

 

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 intézményvezető- helyettesével.  

 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. 

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

Családsegítő Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.) 
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A tanköteles tanulók évenként egy alkalommal külön beosztás szerint fogászati, szemészeti és 

általános szűrővizsgálaton vesznek részt. Ennek időpontjáról a tanulókat és a szülőket az osztályfőnök 

értesíti. A vizsgálatokon való részvétel kötelező. A hiányzók egyénileg kötelesek a pótlásról 

gondoskodni. 

8.3. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők  

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, társadalmi, 

egészségügyi eredetűek, vagy egyéb más események, ha azok várható vagy valós következményeire 

nézve rendkívülinek tekinthetők. 

Az intézmény működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható 

eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az intézményben 

foglalkoztatott gyermekek és dolgozóik biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, 

felszerelését veszélyezteti. 

Rendkívüli eseménynek minősül: 

- a természeti katasztrófa (pl. villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz stb.), 

- a tűz, 

- a robbantással történő fenyegetés. 

     Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az intézmény épületét vagy a 

benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a tudomására, 

köteles azt azonnal közölni az intézmény vezetőjével, illetve bármely intézkedésre jogosult felelős 

vezetővel. 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell 

a. a fenntartót, 

b. tűz esetén a tűzoltóságot; 

c. robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget; 

d. személyi sérülés esetén a mentőket; 

e. egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az intézmény vezetője 

szükségesnek tartja. 

 Bombariadó esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ügyeletes vezető bejelentés 

valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót    A bombariadót azonnal be 

kell jelenteni a rendőrségen (107-es szám). A bejelentésnek a következőket kell tartalmaznia: 

- a veszélyeztetett épület pontos címe, 

- a bejelentés időpontja és módja, 

- a bejelentés pontos helye, 

- a bejelentő neve, telefonszáma, 

- az épületben tartózkodók létszáma. 

     A rendkívüli esemény észlelése után az intézményvezető, vagy az ügyeletes vezető utasítására az 

épületben tartózkodó személyeket hosszú, szaggatott csengetéssel kell értesíteni, valamint 

haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez, a helyi tűzriadó terv szerint. 

     A tanulócsoportnak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő 

gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát vagy foglalkoztatást 

tartó pedagógusok a felelősek. 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan kell ügyelni a következőkre: 
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- Az épületből minden gyermeknek távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó nevelőnek, a 

tantermen/csoportszobán kívül (pl. mosdóban, szertárban stb.) tartózkodó gyerekekre is 

gondolnia kell! 

- A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület elhagyásában 

segíteni kell! 

- A tanóra/foglalkozás helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő 

hagyhatja el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, hogy nem maradt-e esetlegesen 

valamelyik gyermek az épületben. 

- A gyerekeket a tanterem/csoportszoba elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő 

megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia! 

Az intézményvezetőnek a veszélyeztetett épület kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók 

kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi feladatokról: 

- a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

- a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 

- a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

- az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

- a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek stb.) 

fogadásáról. 

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét a tagintézmény/ 

intézményegység-vezetőnek tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

- a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 

- a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, 

- az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről), 

- a közmű (víz-, gáz-, elektromos- stb.) vezetékek helyéről, 

- az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

- az épület kiürítéséről. 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi, 

illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell intézkedni a további 

biztonsági intézkedésekről. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az 

intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani. Engedélyük nélkül az épületbe visszatérni 

nem lehet. 

A kiesett tanítási órák pótlására az általános szabály az, hogy a kiürítés időpontjától számított három 

óra múlva a megszakított órával folytatódik a tanítás. Amennyiben valamilyen nyomós ok miatt az 

általános szabály nem alkalmazható, akkor az intézményvezető  intézkedik a pótlás módjáról.A 

rendkívüli esemény miatt kiesett órákat a nevelőtestület által meghatározott szombati napokon be kell 

pótolni.  

9. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja az intézményben folyó nevelő-oktató munka 

átfogó ellenőrzése, az esetlegesen felmerülő hibák észlelése és korrigálása, a munka hatékonyságának 

emelése. Megszervezéséért és folyamatos, hatékony működéséért az az intézmény vezetője felelős. 

Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, módszereit és ütemezését az évenként elkészítendő 

ellenőrzési terv tartalmazza. Az ellenőrzési tervben nem szereplő eseti ellenőrzések lefolyásáról az 

intézményvezető  dönt. A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése a kiterjed a tanórán kívüli 

foglalkozásokra is.   

Az oktató-nevelő munka belső ellenőrzésére jogosultak: 

- az intézményvezető : iskola egészére kiterjedően 



Bábolnai Általános Iskola  SZMSZ - 2020 

56 

 

- az intézményvezető- helyettesek: saját hatáskörükben 

- a munkaközösség-vezetők: saját hatáskörükben 

- a nevelőtestület tagja (külön megbízás alapján). 

Az osztályfőnökök ellenőrzési jogköre az osztályukban folyó oktató-nevelő munkára terjed ki.  

Az ellenőrzés éves ütemezését iskolánk munkaterve is tartalmazza a felelősök megnevezésével. 

 Az intézményvezető az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. Ennek egyik 

eszköze a beszámoltatás. A munkaközösség-vezetők az ellenőrzési feladatokat a munkaközösség 

tagjainál a szaktárgyukkal összefüggő területeken látják el. Tapasztalataikról folyamatosan 

tájékoztatják a vezetőt. 

Minden tanévben ellenőrzött területek: 

Ellenőrzött területek Felelősök Módszerei / gyakorisága 

tanítási órák intézményvezető , 

intézményvezető- helyettesek 

munkaközösség-vezetők, 

 saját osztályukban az 

osztályfőnökök 

óralátogatás 

munkaközösségek munkája munkaközösség-vezető iskola 

vezetősége előtti 

beszámoltatásával történik. 

munkatervben rögzített 

ütemezés szerint 

tanítási órák kezdésének és 

befejezésének ellenőrzése 

ügyeletes 

intézményvezető  alkalomszerűen 

rendszeresen 

alkalomszerűen 

írásos dokumentumok 

vizsgálata 

intézményvezető  

intézményvezető- helyettesek 

munkaközösségvezetők 

rendszeresen 

igazolt és igazolatlan tanulói 

hiányzások ellenőrzése 

osztályfőnökök rendszeresen 

tanulói munkák viszgálata szaktanárok 

 

folyamatosan 

A szülői értekezletek, 

fogadóórák rendje 

osztályfőnökök rendszeresen, tervszerűen 

 

Az ellenőrzés módszerei: 

- a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások látogatása; 

- írásos dokumentumok vizsgálata; 

- az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése, 

- tanulói munkák vizsgálata; 

- beszámoltatás szóban, írásban, 

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

Az ellenőrzés tapasztalatait az ellenőrzést végzők az érintett pedagógussal,  a munkaközösség 

vezetővel, munkaközösség tagjaival megbeszélik. Az értékeléshez az esetlegesen feltárt hibák, 

hiányosságok kiküszöbölésére, pótlására vonatkozó határidős feladat vagy utasítás is kapcsolódik. 

Az általánosítható tapasztalatokat – a feladatok egyidejű meghatározásával – tantestületi értekezleten 

összegezni kell. 

Az intézményvezető  rendkívüli ellenőrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkívüli ellenőrzés megtartását 

a szakmai munkaközösség, az iskolaszék és a szülői közösség is. 

Intézményi Önértékelési Program  
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Intézményünkben a 2015-2016-os tanévtől került bevezetésre az önértékelési program. A program 5 

éves ciklusra szól. Tartalmazza az intézményi önértékelési munka célját, elvárt eredményeit, a 

megvalósításhoz szükséges feladatokat, a feladatok ütemezését, a végrehajtásához szükséges emberi, 

és egyéb erőforrásokat. A program során kidolgozásra kerül a vezető, a pedagógus, és az intézmény 

általános értékelésének intézményünkre érvényes szempontsora, belső elvárás rendje. 

Az elektronikus napló vezetése 

Az ellenőrzést az osztályfőnökök folyamatosan végzik, míg az intézményvezető- helyettesek havonta 

kísérik figyelemmel a rendszeres osztályozást és a mulasztások beírását, igazolását. Az ellenőrzés az 

országos pedagógia szakmai ellenőrzés helyszíni vizsgálatának területeit érinti hangsúlyosan. 

10. A TANULÓK ÜGYEINEK KEZELÉSÉVEL KAPCSOLATOS SZABÁLYOK  

10.1. A tanuló által elkészített dologért járó díjazás 

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

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

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

jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az annak 

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

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

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

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

intézmény állapodik meg. A megállapodás alapja minden esetben a tanuló szellemi és fizikai 

teljesítményének mértéke, valamint a dolog létrehozására fordított becsült munkaidő. A dolog, 

szellemi termék értékesítését, hasznosítását követően az intézmény vezetője tájékoztatni köteles a 

tanulót az értékesítés tényéről és a bevétel mértékéről, majd írásban köteles ajánlatot tenni a tanuló 

és az intézmény közötti megállapodásra vonatkozóan. A megállapodásnak tartalmaznia kell a díjazás 

mértékére vonatkozó kitételt is. Egyetértés esetén a megállapodást mindkét fél (a kiskorú tanuló 

esetében a szülő és a tanuló) aláírja. Amennyiben a megállapodást illetően nem születik egyetértés, 

akkor további egyeztetéseket kell folytatni. További megállapodás hiányában a dolog, szellemi 

termék tulajdonjoga visszaszáll az alkotóra. 

10.2. A tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi eljárás részletes szabályai 

10.2.1. Az egyeztető eljárás részletes szabályai 

Ezeket a szabályokat kell alkalmazni az iskolával tanulói jogviszonyban állókra, a tanulói 

jogviszonyukból fakadó kötelezettségük vétkes megszegése és/vagy az iskolának okozott kár 

megtérítésének megállapítása során. A tanulói fegyelmi eljárás és a fegyelmi tárgyalás pedagógiai 

célokat szolgál.  

Fegyelmi eljárást kezdeményezhet: 

 az intézményvezető ; 

 az intézményvezető- helyettes I.; 

 az osztályfőnök az osztálya tanulója ellen; 

 a szaktanár. 

- Amennyiben a fegyelmi eljárást nem az osztályfőnök kezdeményezte, a fegyelmi eljárás 

kezdeményezője köteles arról az osztályfőnököt haladéktalanul értesíteni.  
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- Az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a nevelőtestület, melynek nevében az intézményvezető  jár 

el. 

- A fegyelmi eljárás megindításáról az intézményvezető  három hónapon belül dönt, amelyet határozat 

formájában írásba kell foglalni.  

- A fegyelmi eljárás lefolytatásáért az iskola tanulói fegyelmi bizottsága felelős, amelynek 

mindenkori elnöke a kijelölt intézményvezető- helyettes. 

- A fegyelmi bizottság megválasztására a tanév első értekezletén kerül sor.  

 

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

előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, 

ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti megállapodás 

létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. 

 Az egyeztető eljárás célja a kötelességét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás 

létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. A szülői szervezet és a diákönkormányzat közös 

kezdeményezésére biztosítani kell, hogy az Intézményben a szülői szervezet és a diákönkormányzat 

közösen működtesse a fegyelmi eljárás lefolytatását megelőző egyeztető eljárást. 

 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

Amennyiben a fegyelmi bizottság elnöke úgy ítéli meg, hogy lehetőség van eredményes egyeztető 

tárgyalásra, akkor kezdeményezheti annak megindítását. Egyeztető eljárás lefolytatására akkor van 

lehetőség, ha azzal a sérelmet elszenvedő fél, kiskorú sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő, valamint 

a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló, kiskorú kötelességszegéssel gyanúsított tanuló esetén a 

szülő egyetért. 

 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 vezetője 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 
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 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 

A tanuló   kiskorú tanuló esetén a szülő   az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon 

belül írásban jelentheti be, ha kéri az egyeztető eljárás lefolytatását. Amennyiben az egyeztető eljárás 

lefolytatását nem kérik, továbbá az egyeztető eljárás nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljárást 

folytatni kell. Amennyiben a kötelességszegés már legalább harmadik esetben ismétlődik ugyanannál 

a tanulónál, a fegyelmi jogkör gyakorlója az egyeztető eljárás alkalmazását elutasíthatja. 

Ha a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló és a sérelmet elszenvedő fél az egyeztető 

eljárásban írásban megállapodott a sérelem orvoslásáról, bármelyik fél kezdeményezésére az írásbeli 

megállapodás mellékelésével a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához szükséges időre, de 

legfeljebb három hónapra fel kell függeszteni. Ha a felfüggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedő 

fél, kiskorú sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi 

eljárást meg kell szüntetni. Ha a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban a felek kikötik, 

az egyeztető eljárás megállapításait és a megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló 

osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott körben 

nyilvánosságra lehet hozni.  

Az egyeztető eljárás vezetője a fegyelmi bizottságnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét 

az intézményvezető  közreműködésével jelölik ki. Szükség esetén az oktatásügyi közvetítői szolgálat 

közvetítője is felkérhető az egyeztetés levezetésére. 

Amennyiben egyeztető tárgyalásra nem kerülhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a 

fegyelmi eljárást le kell folytatni, kivéve, ha a kötelezettségszegés óta három hónap már eltelt. A 

fegyelmi eljárás megindítása és lefolytatása kötelező, ha a tanuló maga ellen kéri. Kiskorú tanuló 

esetén e jogot a szülő gyakorolja. 

10.2.2. A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 

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

lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg. 

 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. 
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 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 

vezetőjének, 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. 

10.3. Az iskolai tankönyvellátás rendje 

Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok alapján készítettük: 

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

 a Tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény, 

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

tankönyvellátás rendjéről. 

 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint 

az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

A szülőket az intézmény a megelőző tanítási év végén tájékoztatja azokról a tankönyvekről, 

tanulmányi segédletekről, taneszközökről, amelyekre a következő tanévben a nevelő és oktató 

munkához szükség lesz, valamint az iskolától kölcsönözhető tankönyvekről, taneszközökről . 

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

tankönyvellátás rendjét a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével évente - az  

intézményvezető határozza meg minden év január 25-ig.  

Ugyanezen törvény 29. § (3) rendelkezik arról, hogy, az iskolai tankönyvellátás megszervezésének, 

a tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendjét az iskola szervezeti és működési szabályzatában kell 

meghatározni. Ennek során egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hiányában az 

iskolai szülői szervezet (közösség) és az iskolai diákönkormányzat. A tankönyvellátással 

kapcsolatban az alábbi rendelkezéseket állapítjuk meg. 

A tankönyvellátás célja és feladata 
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 Az iskolai tankönyvellátás legfontosabb feladatai: a tankönyv beszerzése és a tanulókhoz történő 

eljuttatása.  

 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. 

   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 intézményvezető  – a tankönyvek beszerzési árát figyelembe véve – 

határozatban állapítja meg. Az iskolai tankönyvellátás rendjét  kifüggesztéssel és elektronikus 

formában teszi közzé. 

A tankönyvfelelős megbízása 

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

tankönyvforgalmazókkal a tankönyvek forgalmazására vonatkozó szerződést köt, és az intézmény a 

tankönyveket a tankönyvfogalmazóktól értékesítésre átveszi.  

     Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az intézményvezető  a 

felelős. Az intézményvezető  minden tanévben január 25-ig elkészíti a következő tanév 

tankönyvellátásának rendjét, amelyben kijelöli a tankönyvellátásban közreműködő személyt 

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

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

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

A tankönyvellátás6 

 Az intézményvezető , a tankönyvfelelős közreműködésével minden év január 10-éig köteles 

felmérni7: 

 hány tanulónak kell, vagy lehet biztosítani a tankönyvellátást az iskolai könyvtárból, 

könyvtárszobából történő tankönyvkölcsönzés, a napköziben, tanulószobán elhelyezett 

tankönyvekhez való hozzáférés útján,  

A belepő új osztályok tanulói esetében a felmérés határideje a beiratkozás napja.  

Az intézmény vezetője a véleményezésre jogosultak véleménye alapján minden év január 25-éig 
8meghatározza az iskolai tankönyvellátás rendjét, és erről tájékoztatja a szülőt, vagy a nagykorú 

cselekvőképes tanulót. 

A tankönyvrendelés elkészítése 

     A tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új osztályok tanulóinak várható, becsült létszámát is 

figyelembe kell venni.  

                                                 

6    2017 nyarán módosult a tankönyvellátás rendje, de a törvényi háttér még nem módosították. 

7 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az 
iskolai tankönyvellátás rendjéről 

8 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az 
iskolai tankönyvellátás rendjéről 
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A tankönyvrendelést az iskola a – központ egyidejű tájékoztatásával – a köznevelés információs 

rendszerének és a Könyvtárellátó által működtetett elektronikus információs rendszer alkalmazásával 

a Könyvtárellátónak, küldi meg.  

Határidők: 

- alaprendelés: április 30. 

- alaprendelés módosítása: június 30. 

- pótrendelés: szeptember 15. 

Az iskola a tankönyveket a Könyvtárellátótól a tanulók részére megbízásból értékesítésre átveszi 

majd a tankönyvellátás helyi rendjének elkészítésében foglaltaknak megfelelően a tankönyvfelelős 

részt vesz a tankönyvellátással kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellátásában. 

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

tankönyvkölcsönzés az iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való hozzájutás 

lehetőségét. 

     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. 

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

tennie azoknak a tankönyveknek, ajánlott és kötelező olvasmányoknak a jegyzékét, amelyeket az 

iskolai könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek. A közzététel az iskolai könyvtáros munkaköri 

kötelessége. 
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11.  AZ INTÉZMÉNYI ADMINISZTRÁCIÓ 

11.1. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

1. Az intézményben elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok: 

 a tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentése, 

 a KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok, 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványt – az intézményvezető  utasítása szerinti 

gyakorisággal – papíralapon is hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.  

 A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően: 

 el kell látni az intézményvezető  eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével, 

 az vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási szabályzat 

alapján irattári dokumentumként kell megőrizni. 

A papíralapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények megtartásáért az intézményvezető felel, valamint a hitelesítésről is az 

intézményvezetőnek kell gondoskodnia. 

A tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentőlapja papíralapú nyomtatványának hitelesítésére 

és tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik. 

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

A Közoktatási Információs Rendszerben (KIR) elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumokon elektronikus aláírást (amennyiben van az intézményben erre lehetőség) kizárólag 

az intézmény vezetője alkalmazhat. 

A KIR eléréséhez felhasználói nevek, szükséges jelszavak megadása, a telephely szintű jogok 

beállításai az intézményvezetői mesterjelszó kezelő rendszerben történik. 

A KIR egyes alrendszereihez való hozzáférés egyedi felhasználói névvel és ehhez tartozó, kizárólag 

a felhasználó által ismert jelszóval történik. Több felhasználóra azonos felhasználónév nem 

engedélyezhető. A felhasználónevet, a hozzátartozó jelszót lezárt borítékban az iskolatitkár őrzi. A 

mások által megismert jelszót azonnal le kell cserélni. 

A belépéseket a KIR naplózza. Jogosulatlan (más adataival való) hozzáférés esetén az okozott kárért 

– az intézményvezető által kezdeményezett vizsgálat eredménye alapján - a kárt okozó személyesen 

felel. 

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

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

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

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

iskolatitkár és az intézményvezető- helyettesek) férhetnek hozzá. 

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

elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert 

alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően. A rendszerben 

alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény vezetője alkalmazhatja 

a dokumentumok hitelesítésére.  

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

elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 
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 az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések, 

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

 az október 1-jei pedagógus és tanulói lista. 

 

A KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok hitelesítési rendje: 

 El kell helyezni a papíralapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, amely tartalmazza a 

hitelesítés időpontját, a hitelesítő aláírását és az intézmény hivatalos körbélyegző lenyomatát, 

és „elektronikus nyomtatvány” felirattal kell ellátni. 

 A füzet jelleggel összetűzött, kapcsozott dokumentumok esetén a füzet külső lapján vagy 

annak belső oldalán kell elhelyezni a hitelesítési záradékot, ahol fel kell tüntetni azt is, hogy 

a dokumentum hány lapból, illetve oldalból áll. Ez esetben a hitelesítés szövege:  

Hitelesítési záradék 

 az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást: „elektronikus 

nyomtatvány”,  

 az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát. 

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszámozott oldalból/lapból áll. 

Kelt: ................................................ 

PH 

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

hitelesítő 

Az elektronikus napló hitelesítésének rendje:  

 Az adatok tárolása a napló használata során átmenetileg az iskola szerverén történik, a frissítés a 

biztonsági előírásoknak megfelelő gyakorisággal történik. A digitális napló elektronikus úton tárolja 

a tanulók adatait, a foglalkozások tananyagát, a hiányzókat, valamint a tanulókkal kapcsolatos 

intézkedéseket, a szülők értesítését és egyéb, a tanárok munkáját segítő információkat. A tárolt adatok 

közül: 

 Havi gyakorisággal ki kell nyomtatni a pedagógusok által az adott hónapban megtartott órák, 

helyettesítések stb. számáról készített kimutatást, azt az intézményvezető  vagy az 

intézményvezető- helyettes aláírja, az intézmény körbélyegzőjével lepecsételi. A 

továbbiakban az iratkezelési szabályoknak megfelelően kell tárolni. 

 A tanuló félévi osztályzatairól az iskola köteles papíralapú értesítőt küldeni az iskola 

körbélyegzőjével és az osztályfőnök aláírásával ellátva. 

 Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók igazolt és igazolatlan óráit, a tanulói 

záradékokat. Ezt az intézményvezető  vagy az intézményvezető- helyettes aláírja, az 

intézmény körbélyegzőjével lepecsételi. A továbbiakban az iratkezelési szabályoknak 

megfelelően kell tárolni.  

 A tanév végén a digitális napló által generált anyakönyvből papíralapú törzskönyvet kell 

kiállítani, amelynek adattartalmát és formáját jogszabály határozza meg. A megjelölt 

személyek aláírásával és az intézmény kör alakú pecsétjével ellátva válik hitelessé. A 

továbbiakban az iratkezelési szabályoknak megfelelően kell tárolni. 

 Eseti gyakorisággal kell kinyomtatni a tanuló által elért eredményeket, az igazolt és 

igazolatlan órák számát, a záradékokat tartalmazó iratot kollégiumváltás vagy a tanulói 

jogviszony más megszűnésének eseteiben.  
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 Tanév végén a végleges osztálynapló fájlokat külső adathordozóra kell menteni, az 

adathordozót az iratkezelési szabályzatban rögzítettek szerint archiválni szükséges. 
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12. A PEDAGÓGIAI PROGRAMRÓL VALÓ TÁJÉKOZÓDÁS RENDJE 

12.1. Pedagógiai programról, intézményi dokumentumokról való tájékozódás rendje 

Az intézményi dokumentumok nyilvánosak, azt minden érintett (tanuló, szülő, valamint az iskola 

alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzáférhető az iskola honlapján, a 

„Dokumentumok” menüpont alatt.  

A Pedagógiai Program, a Házirend és a Szervezeti és Működési Szabályzat egy-egy nyomtatott 

példánya megtalálható a fenntartónál, az iskola titkárságán és az iskola könyvtárában. Itt, a könyvtár 

nyitva tartása alatt, minden érdeklődő helyben tanulmányozhatja a dokumentumokat. 

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklődők felvilágosítást kérhetnek az  intézmény 

vezetőjétől és a nevelési-oktatási intézményvezető- helyettestől, előzetesen egyeztetett időpontban. 

13. EGYÉB SZABÁLYOZÁSOK 

13.1. A törvényes működés alapdokumentumai  

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

alapdokumentumok határozzák meg: 

 szakmai alapdokumentum 

 a szervezeti és működési szabályzat 

 a pedagógiai program 

 a házirend 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi 

dokumentumok: 

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

- egyéb belső szabályzatok (helyiségek, eszközök használatának rendje) 

 

 Szakmai alapdokumentum 

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja 

az intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését.  Az intézmény szakmai 

alapdokumentumát a fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja. 

 

 A pedagógiai program 

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

tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény számára a 

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

Az iskola pedagógiai programja meghatározza: 

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

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

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

kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tanórai foglalkozásokat és azok 

óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket. 

 Az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök kiválasztásának 

elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele biztosításának kötelezettségét. 
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 Az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, a tanuló 

magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, továbbá – jogszabály 

keretei között – a tanuló teljesítménye, magatartása és szorgalma értékelésének, minősítésének 

formáját. 

 a közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos feladatokat,  

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

feladatait,  

 a kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi rendjét,  

 a tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai gyakorlásának rendjét, 

 a tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket. 

A 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 intézményvezetői irodában, továbbá 

olvasható az intézmény honlapján. Az iskola vezetői munkaidőben bármikor tájékoztatással 

szolgálnak a pedagógiai programmal kapcsolatban. 

 

Az éves munkaterv 

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

vételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, 

feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott 

cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével.  

     Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület készíti el, elfogadására a tanévnyitó értekezleten 

kerül sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be kell szerezni az 

iskolaszék, a szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményét. A munkaterv egy példánya az 

informatikai hálózatban elérhetően a tantestület rendelkezésére áll. A tanév helyi rendjét az intézmény 

weblapján és az iskolai hirdetőtáblán is el kell helyezni. 
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14. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
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14.1. Az intézményben működő egyeztető fórumok nyilatkozatai 

DIÁKÖNKORMÁNYZAT
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ISKOLASZÉK 
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INTÉZMÉNYI TANÁCS 
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SZÜLŐI SZERVEZET 
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NEVELŐTESTÜLET 

 

 



Bábolnai Általános Iskola  SZMSZ - 2020 

74 

 

Nyilatkozat a Bábolnai Általános Iskola Szervezeti és Működési Szabályzatában 

történt módosításokról
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Fenntartói és működtetői nyilatkozat 

Jelen szervezeti és működési szabályzattal kapcsolatban a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi 

CXC. törvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alábbi, a fenntartóra többletkötelezettséget telepítő 

rendelkezések:  

7.sz SZMSZ kiegészítése a Komplex Alaprogrammal 

 (fejezet és címmegjelölések) 

Vonatkozásában a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ, mint az intézmény fenntartója 

egyetértési jogkört gyakorolt. Aláírásommal tanúsítom, hogy a fenntartó döntésre jogosult vezetője a 

szervezeti és működési szabályzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jóváhagyja.  

 

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap 

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

fenntartó képviselője 
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MELLÉKLETEK 

1. sz. melléklet 

1. A szabályzat alapjául szolgáló jogszabályok 

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

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

Törvények  

 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről (továbbiakban: Nkt.) 

 A 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól 

 A 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról 

 A 2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól 

 A 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról 

 A 2011. évi CCIX. törvény a családok védelméről 

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

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

 335/2005. (XII.29.) kormányrendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 

követelményeiről 

 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról, 

 2001. évi XXXV. törvény az elektronikus aláírásról 

 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről 

 

Kormányrendeletek 

 326/2013. (VIII.30.) Kormányrendelet „A pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben 

történő végrehajtásról” 

 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet az állami köznevelési közfeladat ellátásában fenntartóként 

részt vevő szervekről, valamint a Klebelsberg Központról 

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

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

alkalmazásáról, 

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

követelményeiről, 

 Az oktatási igazolványokról szóló 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet. 

 A pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben 

résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről szóló 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet, 

 A szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatásokról és az állam által kötelezően 

nyújtandó szolgáltatásokról szóló 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet 

 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható iratkezelési 

szoftverek megfelelőségét tanúsító szervezetek kijelölésének részletes szabályairól 

Miniszteri rendeletek  

 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint 

az iskolai tankönyvellátás rendjéről  

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

köznevelési intézmények névhasználatáról (továbbiakban: EMMI rendelet)  
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 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés országos alapprogramjának 

kiadásáról  

 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének 

irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról  

 A pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről szóló 15/2013. (II. 26) EMMI 

rendelet  

 A katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. 

(XII. 29.) OKM rendelet  

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

 A munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és 

véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet  

 114/2007. (XII. 29.) GKM rendelet a digitális archiválás szabályairól  

 61/2016. (XII. 29.) EMMI utasítás a Klebelsberg Központ Szervezeti és Működési 

Szabályzatáról   (kiadmányozás) 

 

Az iskola törvényes működését meghatározó egyéb dokumentumok  

 Pedagógiai program  

 Házirend  

 A 2/2013.(1.15.) KLIK utasítása a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ kiadmányozási 

és helyettesítési rendjéről szóló 1/2013.(I.02.) KLIK utasítás módosításáról és egységes 

szerkezetbe foglalásáról  

 Szakmai alapdokumentum  

 Intézményi önellenőrzés  

 Éves munkaterv  
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2. sz. melléklet 

2. Az iskolai könyvtár működési szabályzata  

Jogszabályi háttér 

Az iskolai könyvtár működését a jelenleg hatályos jogszabályok határozzák meg, köztük: 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 

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

végrehajtásáról, 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról, 

 110/2012. évi Kormányrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról, valamint 

 az IFLA és az UNESCO közös könyvtári nyilatkozata, 1999. 

 

1. A könyvtár működésének célja, a működés feltételei 

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

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

megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtárhasználati ismeretek 

oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló szervezeti egység.  

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

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

tankönyveket külön gyűjteményként kezeljük, a külön gyűjtemény nyilvántartásának és 

használatának sajátos szabályait a tankönyvtári szabályzat tartalmazza.  

Könyvtárunk rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel:  

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

szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására,  

b) legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte,  

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

d) rendelkezik a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok 

előállításához, a könyvtár működtetéséhez szükséges nyilvántartások vezetéséhez, katalógus 

építéséhez szükséges eszközökkel 

Könyvtárunk kapcsolatot tart más iskolai könyvtárakkal, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó 

intézmények könyvtáraival, a nyilvános könyvtárakkal, és együttműködik az iskola székhelyén 

működő városi könyvtárral.  

Könyvtáros-tanárunk nevelő-oktató tevékenységét könyvtár-pedagógiai program alapján végzi. Az 

intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni. A könyvtáron 

kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni.  

2. Iskolai könyvtárunk alapfeladatai és kiegészítő feladatai 

 

Iskolánk könyvtárának alapfeladatai – a jogszabályoknak megfelelően – a következők:  

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

b) tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,  

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

tartása,  

d) könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása,  

e) könyvtári dokumentumok kölcsönzése,  

f) tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára 
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g) a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a pedagógusok igényeinek 

figyelembevételével történő fejlesztése. 

 

Az iskolai könyvtár kiegészítő feladatai továbbá: 

a) a köznevelési törvényben meghatározott egyéb foglalkozások tartása,  

b) a nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése,  

c) számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása,  

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

ellátó intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak dokumentumairól, 

szolgáltatásairól,  

e) más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása,  

f) részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében.  

 

3. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok 

  

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában. 

Ennek végrehajtására az iskolai könyvtáros-tanár – részben munkaköri feladatként, részben 

megbízásos formában – a következő feladatokat látja el: 

 előkészíti az ingyenes tankönyvellátással kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtását 

előkészítő felmérést végez, és lebonyolítja azt 

 közreműködik a tankönyv-rendelés előkészítésében, 

 megbízást kap a tankönyvek értékesítésének megszervezésére és lebonyolítására, 

 folyamatosan figyelemmel követi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számának 

változását, 

 követi az ingyenes tankönyvellátásban részesülő diákoknak kiadott kötetek számának 

alakulását, 

 követi a kiadott könyvek elhasználódásának mértékét, 

 az éves tankönyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasználódott kötetek pótlását célzó vagy 

újonnan kiadott tankönyveket, 

 a tanév közben lehetőséget biztosít a tanulók számára a tanév közben jelentkező, tankönyv-

elhasználódásból, tankönyv elhagyásából keletkező hiány pótlására. 

 

Az iskolai könyvtár állományába veszi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára 

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

Az SZMSZ-nek a könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó rendelkezéseit nyilvánosságra kell hozni 

az iskola honlapján. 

 

4. A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása 

 az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell venni 

 a könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni 

 az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket szintén 

nyilvántartásba kell venni 

A könyvtár szolgáltatásai a következők 

 szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvkönyvek és szótárak 

kölcsönzése (az utóbbiak korlátozott számban), 

 tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő 

segédeszközök (pl.: térképek, példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek 

stb.) kölcsönzése, 

 információgyűjtés az internetről a könyvtáros-tanár segítségével, 
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 lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok 

olvasótermi használata, 

 tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról. 

 más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása 

 könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása 

  tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról 

 

A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója igénybe veheti. 

Az intézményvezető  engedélyével a könyvtár szolgáltatásait külső személyek is igénybe vehetik. A 

könyvtár használatának részletes szabályait, a beiratkozás módját szabályzatunk 2. sz. melléklete 

tartalmazza. 

A szolgáltatások igénybevételének feltételei 

     A könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi 

használata, a számítógép- és internethasználat térítésmentes.     

 

A könyvtárhasználat szabályai 

    A könyvek kölcsönzésének időtartama szorgalmi időben egy hónap. Tanév végén a diákoknak 

minden könyvet vissza kell vinniük a könyvtárba (attól függetlenül, hogy azt mikor vitték ki). A nyári 

szünidőre történő kölcsönzési szándékot előre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kölcsönzési 

időtartama a szünidő egészére kiterjed. A kikölcsönzött könyveket a következő tanév első tanítási 

hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett 

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

ismerethordozók kölcsönzésének időtartama a mindenkori lehetőségek függvényében változik. 

A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje 

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

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

az iskolai könyvtár működésével kapcsolatos információkból tájékozódhatnak. 

A könyvtárban elhelyezett számítógépek használata 

 A könyvtárban elhelyezett számítógépeket tanítványaink a könyvtár nyitvatartási ideje alatt 

szabadon használhatják. Tanári felügyelet nélkül a számítógépek használata tilos. A tanulók 

felelősséggel tartoznak a számítógép hibáinak, esetleges hiányosságainak azonnali bejelentéséért. Ha 

a tanuló nem jelentette be, hogy a számítógépet hibás, működésképtelen, hiányos állapotban találta, 

akkor a hiba, hiányosság bekövetkeztét az ő munkálkodása következményének kell tekinteni. A 

könyvtárban elhelyezett tanulói gépek forgalmazását ellenőrizzük. 

A tanári kézikönyvtár  

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

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

szintén az iskolai könyvtáros tanár látja el. 

3.sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

3. Gyűjtőköri szabályzat 

1. Az iskolai könyvtár feladata:  
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„Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az információkat és 

információhordozókat, melyekre az oktató nevelő tevékenységhez szükség van. Az iskolai 

könyvtárnak rendelkeznie kell a különböző információhordozók használatához, az újabb 

dokumentumok előállításához, a dokumentumok kiadásához, a könyvtárhasználat nyilvántartásához 

szükséges eszközökkel.” 16/1998. (IV.8) MKM rendelet. 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amelynek legalapvetőbb sajátos 

feladata az iskolai oktató 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 könyvekből egyaránt) az elmúlt időszakban jelentős 

mennyiségűt köttettünk be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkészült felmérésből kiderül 

- még bőven van pótolnivaló elsősorban az ajánlott olvasmányokból. 

 Egyre több szakkönyv beszerzését tesz szükségessé a reál diákok körében folyamatosan 

felmerülő igények kielégítése (például: a biológia tantárgyból, de más tárgyakból is). 

 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. 

matematika, fizika, kémia feladatgyűjtemények). 

3. Könyvtárunk gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

 

3.1. Könyvtárunk típusa: iskolánk alapfokú oktatási intézmény, könyvtárunk korlátozottan nyilvános 

(10 000 kötet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.  

3.2. Földrajzi elhelyezkedése: az iskola városunk központjában található, a Városi Könyvtár 

közelében. Könyvtárunk biztosítja tehát a közelben elérhető könyvtárközi kölcsönzés lehetőségét. 

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, valamint a katalógus és 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 – nevelő munkát. A tanulók részéről teljességre törekvő, a 

pedagógusok részéről értékelő válogatással gyűjt. 

4.1 Tematikus (fő és mellék gyűjtőkör): 
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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 alapszintű 

segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

 az iskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok 

 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 

 a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok 

 az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások 

 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 (diafilm, DVD, videokazetta) 

 hangzó dokumentumok (magnókazetta, CD, bakelitlemez) 

c) Számítógépprogramok, számítógéppel olvasható ismerethordozók: CD-ROM, multimédiás CD-k  

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 



Bábolnai Általános Iskola  SZMSZ - 2020 

83 

 

 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  

 

A Nemzeti alaptantervhez közvetlenül nem kapcsolódóan a teljesség igénye nélkül: 

 a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató - alapszintű 

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 

 a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok 

 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 megyére és Bábolnára vonatkozó helyismereti és helytörténeti 

kiadványok 

 az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások 

 pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 

 napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvű folyóiratok 

 kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához (mintakatalógusok, tantárgyi 

bibliográfiák, jegyzékek)  

 audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.  

 

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. 
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4.sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

4. Könyvtárhasználati és szolgáltatási szabályzat 

1. A könyvtár használóinak köre  

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

pedagógusai, adminisztratív dolgozói és a tanulókon keresztül a szüleik használhatják. Szükség 

esetén az iskola tanulói számára előadást, foglalkozást tartó külső nevelő is igénybe veheti a 

foglalkozás megtartásához szükséges könyvtári szolgáltatást. 

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 

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

a könyvtári tagság is megszűnik.  

A könyvtár beiratkozásnál a következő adatokat kéri: 

 név (asszonyoknál születési név),  

 születési hely és idő,  

 anyja neve,  

 állandó lakhely, illetve ideiglenes lakcím, ha az helyi vagy környékbeli,  

 személyi igazolvány vagy útlevél száma.  

Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni az intézménynek. 

A tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról az intézményvezető  tájékoztatja a 

könyvtáros tanárt. A nyugdíjba vonuló vagy más okokból, az iskolából eltávozó kollégák az általuk 

kölcsönzött anyagokat az intézményből való eltávozásuk előtt leadják. 

Az adatokat a könyvtár az integrált számítógépes rendszerében rögzíti, azokat csak az olvasóval való 

kapcsolattartáshoz, a könyvtári nyilvántartásokhoz illetve tartozás esetén a végrehajtási eljáráshoz 

használja fel. Az adatok a könyvtári tagság megszüntetése után törlésre kerülnek. 

2. A könyvtárhasználat módjai  

 helyben használat, 

 kölcsönzés, 

 könyvtárközi kölcsönzés,  

 csoportos használat 

      2.1 Helyben használat 

      Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:  

 a kézikönyvtári állományrész, 

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

dokumentumok, folyóiratok (legutolsó számok) 

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

a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik. 

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad: 

 az információk közötti eligazodásban, 

 az információk kezelésében, 

 a szellemi munka technikájának alkalmazásában, 

 a technikai eszközök használatában. 

 

      2.2 Kölcsönzés 

o A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtárostanár tudtával szabad 

kivinni. 
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o Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel 

szabad. 

o A kölcsönzés nyilvántartása informatikai eszközökkel is történik.  

 A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb három dokumentum kölcsönözhető egy hónap 

időtartamra. A kölcsönzési határidő egy – indokolt esetben két – alkalommal meghosszabbítható 

újabb három hétre. A több példányos kötelező és ajánlott olvasmányok kölcsönzési határideje és 

hosszabbítása szükség esetén négy hét lehet. A kölcsönzésben lévő dokumentumok előjegyezhetők. 

A kölcsönzési határidő lejárta után egy hét határidőt ad a könyvtár, amely után a dokumentumokat 

késve visszahozó tanulók dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi díjat fizetnek a 

könyvtárnak, amely díjak összegét a könyvtár a tanév végén könyvtári dokumentum vásárlására 

fordítja. A könyvtárral szemben fennálló türelmi időn felüli késedelem, tartozás ideje alatt a 

kölcsönzés nem vehető igénybe. 

Az iskolából távozó tanulók esetében a tanulói jogviszony megszűnésének időpontjáig a kölcsönzött 

tankönyveket, tartós tankönyveket, egyéb könyvtári dokumentumokat vissza kell szolgáltatni.  

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

anyagrész feldolgozásához szükséges ideig használhatják. 

Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvekkel kapcsolatos 

szabályokat SzMSz-ünk 4. sz. melléklete tartalmazza.  

Az elveszett vagy rongálástól könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az olvasó 

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

A könyvtár nyitva tartási ideje 

Hétfő 7:45 – 8:00, 12:40 – 13:25 

Kedd 7:45 – 8:00, 

Csütörtök 7:45 – 8:00, 14:00 – 15:30 

A nyitvatartási rend  a jogszabályoknak megfelelően módosulhat. 

 

2.3 Könyvtárközi kölcsönzés  

A gyűjteményünkből hiányzó műveket - olvasói kérésre - más könyvtárakból meghozatjuk. Az 

Országos Dokumentum-ellátási Rendszer - szolgáltató intézményeiből érkező eredeti mű kölcsönzése 

térítésmentes. Visszaküldésének postaköltsége az igénybe vevő olvasót terheli, más esetben a 

szolgáltató könyvtár díjszabása alapján, plusz a postaköltség. 

 A kérés indításakor az olvasót minden esetben tájékoztatni kell e tényről, illetve nyilatkoznia kell a 

térítési díj vállalásáról. 

 2.4 Csoportos használat 

            Az osztályok, a tanulócsoportok, a szakkörök részére a könyvtáros-tanár, az osztályfőnökök, 

a szaktanárok, a szakkörvezetők könyvtárhasználatra épülő szakórákat, foglalkozásokat tarthatnak. A 

szakórák, foglalkozások megtartására az összeállított, a könyvtári nyitva tartásnak megfeleltetett 

ütemterv szerint kerül sor.  

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad a foglalkozások megtartásához. 

3. A könyvtár egyéb szolgáltatásai 

 információszolgáltatás, 

 szakirodalmi témafigyelés, 

 irodalomkutatás, 

 ajánló bibliográfiák készítése 

 internet-használat 
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Katalógusszerkesztési szabályzat 

1. A könyvtári állomány feltárása 

Az iskolai könyvtár állománya alapkatalógusokkal feltárva áll az olvasók rendelkezésére. A könyvtári 

állomány feltárása jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leírás) és tartalmi (osztályozás) 

feltárását, s ezt egészíti ki a raktári jelzet megállapítása. 

Az adatokat rögzítő katalóguselem tartalmazza: 

 raktári jelzet 

 bibliográfiai és besorolási adatokat 

 ETO szakjelzeteket 

 tárgyszavakat 

 

1.1 A dokumentumleírás szabályai 

A leírás célja, hogy rögzítse a könyvtári állomány dokumentumainak adatait (bibliográfiai leírás) és 

biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok). 

A bibliográfiai leírás szabályait szabványok rögzítik dokumentumtípusonként. A leírás forrása 

minden esetben az adott dokumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár az egyszerűsített 

leírást alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyása. A leírt adatokra ugyanazok szabályok 

érvényesek. 

A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai: 

 főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat 

 szerzőségi közlés 

 kiadás sorszáma, minősége 

 megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve 

 oldalszám+ mellékletek: illusztráció; méret 

- sorozatcím, sorozatszám, ISSN szám 

 megjegyzések 

 kötés: ár 

 ISBN szám 

A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét. 

Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat rögzítjük: 

 a főtétel besorolási adata (személynév vagy testületnév vagy a mű címe) 

 cím szerinti melléktétel 

 közreműködői melléktétel 

 tárgyi melléktétel 

 

1.2 Raktári jelzetek 

A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A raktári jelzetet rávezetjük a 

dokumentumra és a dokumentum összes katalóguscédulájára. A szépirodalmi művek raktári jelzete a 

betűrendi jel, azaz Cutter-szám. 

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel látjuk el, mely a tartalmi elkülönítést biztosítja. 

Az ETO főcsoportjai alapján kerülnek a művek a polcokon elrendezésre. 

1.3 Az iskolai könyvtár katalógusa 

A tételek belső elrendezése szerint: 

- betűrendes leíró katalógus (szerző neve és a mű címe alapján) 

- tárgyi katalógus (ETO szakkatalógus) 
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Dokumentumtípusok szerint:- könyv 

 

Formája szerint: 

- digitális nyilvántartás a jogszabályoknak megfelelő, fenntartó által rendelkezésünkre bocsátott 

könyvtári program segítségével 

5. Melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

5. Tankönyvtári és tartós tankönyvek szabályzata 

I. Jogszabályi rendelkezések az ingyenes tankönyvi ellátás rendjéről:  

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

módosításáról 

 a 16/2013. (II.28.) EMMI rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, 

valamint   az iskolai tankönyvellátás rendjéről  

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

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

tankönyveket kapják meg használatra.  

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

használják. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvek arra 

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

ingyenes tankönyvtámogatás révén kapott tankönyvet a tanuló nem használja folyamatosan, 

a tanév végén június 15-ig minden kölcsönzésben lévő dokumentumot vissza kell juttatni az 

iskolai könyvtárba. Az iskola részére tankönyvtámogatás céljára juttatott összegnek legalább 

a huszonöt százalékát tartós tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező 

olvasmányok vásárlására kell fordítani. A megvásárolt könyv és tankönyv az iskola 

tulajdonába, az iskolai könyvtár állományába kerül.   

4. A kölcsönzés rendje  

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

szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. Aláírásukkal igazolják a könyvek átvételét, illetve 

elolvassák és aláírásukkal elfogadják a nyilatkozatot a tankönyvek használatára és visszaadására 

vonatkozóan. Ennek szövege:  

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

felvett tankönyveket a könyvtárban leadni. 

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

megrongálásából származó kárt az iskola házirendjében meghatározottak szerint az iskolának 

megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. rendeltetésszerű használatából 

származó értékcsökkenést. 

 

A tankönyvek nyilvántartása 

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

tankönyvellátás biztosításához szükséges tankönyveket.  

Évente leltárlistát készít: 

 az egyedi kölcsönzésekről (folyamatos) 
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 a napköziben és a tanulószobán letét létrehozása (szeptember) 

 összesített listát az újonnan beszerzett tankönyvekről (szeptember-október) 

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

 listát készít a selejtezendő tankönyvekről  (október-november)  

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

 

A diákok a tanév befejezése előtt kötelesek a tanév közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni. 

A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv működési szabályzatában 

meghatározottak szerint az iskolának megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv 

stb. rendeltetésszerű használatából származó értékcsökkenést. 

A pedagógusok a munkájukhoz szükséges tankönyveket a munkavállalói jogviszonyuk végéig 

vehetik igénybe. 

Kártérítés 

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

továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. Ebből fakadóan elvárható 

a tanulótól, hogy az általa használt tankönyv legalább a tanulmányai végéig használható állapotban 

legyen. négy évig használható állapotban legyen. 

 Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően: 

 az első év végére legfeljebb 25 %-os 

 a második év végére legfeljebb 50 %-os 

 a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os 

 a negyedik év végére 100 %-os lehet. 

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

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

iskolának megtéríteni. 

Módjai:  

1. ugyanolyan könyv beszerzése 

2. anyagi kártérítés az intézményvezető  írásos határozatáraAz elhasználódás mértékének és 

indokoltságának megállapítása a könyvtáros feladata. Vitás esetben az intézményvezető  szava döntő.  

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

tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie. 

 az első év végén a tankönyv árának 75 %-át, 

 a második év végén a tankönyv árának 50 %-át, 

 a harmadik év végén a tankönyv árának 25 %-át. 

 A tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kármegtérítésével, a 

kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szülő által benyújtott 

kérelem elbírálása az intézményvezető  hatásköre.  

A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező 

olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható. 

 

Munkaköri leírás az iskolai könyvtáros számára 

Közvetlen felettese: az intézményvezető  

Kinevezése: munkaszerződése szerint 
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Az iskolai könyvtáros főbb tevékenységeinek összefoglalása 

 felelősséggel tartozik az iskolai könyvtárban elhelyezett könyvek, a szakmai munkához szükséges 

technikai eszközök, szemléltető eszközök, segédeszközök rendeltetésszerű használatának 

biztosításáért, az esetleges problémák azonnali jelzéséért, 

 kezeli a szakleltárt, az intézményvezető   által előírt időszakban a leltárakat kezelő dolgozóval 

elvégzi a leltározást, 

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

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

szerint: 

 a digitalizálás ütemezésére a könyvtáros minden év október 15-ig ütemtervet készít, amelyet 

elfogadtat az intézményvezetővel, 

 az ütemterv havi bontásban tartalmazza a digitalizálandó kötetek számát, amely éves bontásban 

nem lehet kevesebb mint 2.000 kötet 

 felelős a technikai eszközök és taneszközök állapotának megőrzéséért, a szükséges javítások 

iránti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kíséri a nagy értékű eszközöket (számítógép, 

projektor, DVD-lejátszó, stb.) 

 munkakapcsolatot tart a munkaközösségek vezetőivel valamint a magyar nyelv és irodalom 

munkaközösség minden tagjával, jelzi az esetleges problémákat. 

 minden tanévben összeállítást készít az iskolai könyvtár számára beszerzendő könyvekről, tartós 

tankönyvekről és oktatási segédletekről, 

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

vevő tanulókat, gondoskodik a nyitva tartás kifüggesztéséről, 

 statisztikai adatokat szolgáltat a könyvtár működéséről, a könyvbeszerzésekről, 

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

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

 gondoskodik az iskolai könyvtár megfelelő állapotáról, az eszközök oktatásra alkalmas 

állapotának fenntartásáról és a szekrények, fiókok, polcok rendjéről, 

 a könyvtár működésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji humán 

munkaközösségi értekezleten összefoglalja, 

 minden év februárjában konzultációt tart a humán munkaközösség értekezletén, amelyen 

véleménycserét kezdeményez a könyvtár működésének javítása érdekében, 

 kezeli a tanári kézikönyvtárat, 

 elvégzi a normatív tankönyvellátás felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkészíti az összegzést, 

kiosztja a normatív tankönyveket, begyűjti a kölcsönzéssel biztosított normatív tankönyveket,  

 kifüggesztéssel és elektronikus formában közzéteszi az iskolai tankönyvellátás rendjét, 

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

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

igényekről, 

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

kölcsönözhető tartós tankönyvek és segédkönyvek listáját, 

 biztosítja az igénylők számára a könyvtárközi kölcsönzés megszervezését, 
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felelős az iskolai könyvtár mindenkori zárásáért. 
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6. SZ. MELLÉKLET 

6. Bélyegző használati szabályzat 
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7. SZMSZ kiegészítése a Komplex Alapprogrammal 

Érvényes: 2020-21-es tanévtől, 1.évfolyamon. 

I. A kötött munkaidő neveléssel-oktatással lekötött feladatokkal a tantárgyfelosztásban 

tervezhető, rendszeres nem tanórai foglalkozások  

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozások 

b) Komplex Alapprogram – „Te órád” 

c) szakkör, érdeklődési kör, önképzőkör,  

d) sportkör, tömegsport foglalkozás,  

e) egyéni vagy csoportos felzárkóztató, fejlesztő foglalkozás,  

f) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztő foglalkozás,  

g) napközi,  

h) tanulószoba,  

i) tanulást, iskolai felkészülést segítő foglalkozás,  

j) pályaválasztást segítő foglalkozás,  

k) közösségi szolgálattal kapcsolatos foglalkozás  

l) diák önkormányzati foglalkozás,  

m) felzárkóztató, tehetség-kibontakoztató, speciális ismereteket adó egyéni vagy csoportos, 

közösségi fejlesztést megvalósító csoportos, a szabadidő eltöltését szolgáló csoportos, a 

tanulókkal való törődést és gondoskodást biztosító egyéni foglalkozás,   

n) tanulmányi szakmai, kulturális verseny, házi bajnokság, iskolák közötti verseny, bajnokság, 

valamint  

o) az iskola pedagógiai programjában rögzített, a tanítási órák keretében meg nem valósítható 

osztály- vagy csoportfoglalkozás  

 

A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen osztályzatokkal, 

valamint szövegesen értékelje. Számukra a számszerű osztályzatokon kívül visszajelzéseket adjon 

előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladataikról. A 

komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val támogatott órákon, komplex órákon, 

ráhangolódáson, alprogrami foglalkozásokon, „Te órádon” csak szóbeli vagy írásbeli osztályzat nem 

adható csak szöveges értékelés, fejlesztő értékelés alkalmazható.  

 

Diákjaink számára a pedagógiai programunk heti öt testnevelési órát tartalmaz, amelyből 1-2. 

évfolyamon heti 5, a további évfolyamokon heti 3 órát az órarendbe iktatva osztálykeretben 

szervezünk. A 4. és 5. testnevelés órát diákjaink számára az alábbi rendben biztosítjuk:  

• 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 heti 2 órás gyógytestnevelési foglalkozáson 

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

szakvéleménye szerint – a rendes testnevelési órákon is részt vehetnek.  

• a kötelező testnevelési órákon felül szervezett Testnevelés alapú alprogrami foglalkozások heti 

1 órában. 

 

A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások 
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Az iskola – a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, valamint az 

intézmény lehetőségeinek figyelembe vételével tanórán kívüli egyéb foglalkozásokat szervez. A 

foglalkozások helyét és időtartamát az intézményvezetés rögzíti a tanórán kívüli órarendben, 

terembeosztással együtt. A foglalkozásokról naplót kell vezetni.  

 

Alprogrami foglalkozások: 

Az alprogramok a délutáni, komplex, képesség- és készségfejlesztő tartalommal megtöltött 

foglalkozásaikat döntően nem egy adott tantárgy köré szervezik. Az adott alprogram, specialitásának 

figyelembevételével támaszkodik, épít a DFHT-stratégiára, annak elemeire, technikáira, módszereire, 

előtérbe helyezve a tudásban és szocializáltságban heterogén tanulói csoport fejlesztését, különös 

tekintettel a kooperatív és a kollaboratív technikák, módszerek alkalmazására. A foglalkozásokon a 

tanítási-tanulási stratégia nemcsak a tudásépítésben, hanem a személyiségfejlesztésben, 

tehetséggondozásban is szerepet játszik Minden tanórán kívül szervezett alprogram hetente 

legalább egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagógus 

továbbképzés keretében felkészített pedagógusok végzik. A foglalkozások helyét és időtartamát 

rögzítik a tanórán kívüli órarendben, terembeosztással együtt. A foglalkozások az elektronikus 

naplóban kerülnek dokumentálásra. 

 

Te órád: 

Az alprogramok mellett a délutáni időszakban az érdeklődéshez és egyéni igényekhez igazított, 

szintén délután szervezett foglalkozások. A diákok által szabadon választható, a tanuló 

érdeklődéséhez, az és az iskola lehetőségéhez igazított foglalkozás. Ez lehet beszélgető óra, játék, 

egyéni differenciálás, felzárkóztatás és tehetséggondozás is, és akár egyéni, akár kiscsoportos, akár 

osztály, korcsoport, érdeklődési kör szerint stb. szervezett foglalkozások. 

 

II. A nevelőtestület szakmai munkaközösségei  

 

A szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény szakmai munkájának irányításában, tervezésében 

és ellenőrzésében, kapcsolattartásban, a szakmai munka színvonalának emelésében. A 

munkaközösségek segítséget adnak az iskola pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A 

munkaközösség alapfeladata a pályakezdő pedagógusok, gyakornokok munkájának segítése. A 

munkaközösség – az intézményvezető megbízására – részt vesz az iskola pedagógusainak és 

gyakornokainak belső értékelésében, a háziversenyek megszervezésében.  A munkaközösségeken 

belül a kollégák segítik egymást a Komplex Alapprogram módszereinek alkalmazásában, óratervek, 

foglalkozás tervek elkészítésében, megvalósít ásításában, óralátogatással, szakmai megbeszélésekkel.  

 

Szakmai munkaközösségek kapcsolattartása a pedagógusok munkájának segítésében  

 

A nevelő – oktató munka segítésének formái kiegészül az alábiakkal:  

- bemutató foglalkozások, - külső szakmai munkaközösségek meghívása - külső látogatások 

szervezése – módszertani tapasztalatcserék.  

- KAP belső munkamegbeszélések 

 

Munkaköri leírásban megjelenő feladatok lehetnek: 

 A Komplex Alapprogram keretében óráinak 30%-ban alkalmazza a DFHT módszertanát, 

komplex órát tart. Ezek tartására a tematikus tervek és óratervek alapján felkészül. az 
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osztályra/csoportra vonatkozóan alkalmazza az elkészült óraterveket, szükség esetén újat készít. 

Vezeti a Ráhangolódó órákat.  

 A Komplex Alapprogram keretében  ÉA, vagy  TA, vagy MA, vagy DA, vagy LA alprogrami 

foglalkozásokat tart, tanévre vonatkozóan a csoportjára szabott tematikus tervet és  

foglalkozásterv illusztrációkat készít.  

 A Komplex Alapprogram keretében ”Te órád” foglalkozásokat tart, melyre elkészíti tanévre 

szóló tematikus tervét és foglalkozásterveket.  

 A Komplex Alapprogram keretében aktívan részt vesz a pilot keretében megvalósuló 

mérésekben, műhelyfoglalkozásokon, konferenciákon, továbbképzéseken. 

 A Komplex Alapprogram keretében szükség esetén mentorálja kollégáit, segíti a bevezetést, 

megvalósítást. 

 

 


