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1. Általános rendelkezések 

 

 
1.1. A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja  

 

A közoktatási intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket 
a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti köznevelésről 
szóló 2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás alapján történik. A szervezeti 
és működési szabályzat határozza meg a közoktatási intézmény szervezeti felépítését, továbbá 
a működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más 
hatáskörbe. A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, 
tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony 
kapcsolati rendszerét tartalmazza. A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának 
jogszabályi alapjai az alábbi törvények, kormányrendeletek és miniszteri rendeletek:  

 

• 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről  

• 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 
információszabadságról  

• 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről  

• 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről  

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

• 36/2012. (XI. 14.) EMMI rendelet a 20/2012. (VIII: 31.) EMMI rendelet 
módosításáról 

• 22/2013. (III. 22.) EMMI rendelet egyes köznevelési tárgyú miniszteri rendeletek 
módosításáról 

• 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról 

• 23/2004. (VIII.27.) OM rendelet a tanulói tankönyvtámogatás és az iskola 
tankönyvellátás rendjéről  

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

• Nemzeti Alaptanterv 

• Pedagógiai Program 

 

1.2. A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, megtekintése  

 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a tanulók, szüleik, a munkavállalók és más 
érdeklődők megtekinthetik az igazgatói irodában munkaidőben, továbbá az intézmény 
honlapján. Jelen szervezeti szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2013. október 18-i 
határozatával fogadta el.  
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A szervezeti és működési szabályzat és mellékleteinek betartása az intézmény valamennyi 
munkavállalójára, tanulójára nézve kötelező érvényű. A szervezeti és működési szabályzat az 
intézményvezető jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól.  

 

1.3. A szervezeti és működési szabályzat jóváhagyása 

 

Az Andor Ilona Ének-Zenei Általános és Alapfokú Művészeti Baptista Iskola szervezeti 
felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatot az intézmény vezetőinek előterjesztése 
alapján a nevelőtestület  

2013. év október hó 18. napján 1 tartózkodással fogadta el. 

 

Az elfogadás előtt a jogszabályban meghatározottak szerint véleményt nyilvánított a 
diákönkormányzat és a szülői szervezet. 

 

 

2. Az intézmény általános jellemzői 

 

 
2.1. Az intézmény működési rendjét meghatározó alapdokumentumok   

 

Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló – 
alapdokumentumok határozzák meg:  

 

• az Alapító Okirat  

• a Működési Engedély 

• a Szervezeti és Működési Szabályzat  

• a Pedagógiai Program  

• a Házirend  

 

A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az igazgatói irodában szabadon megtekinthetők, 
illetve (az alapító okirat kivételével) megtalálhatók az iskola honlapján. A hatályos alapító 
okirat a www.kir.hu honlapon található meg. Személyesen munkaidőben az igazgató vagy az 
igazgatóhelyettes jelenlétében tekinthető meg. A házirendet minden tanítványunk és szüleik 
számára a beiratkozáskor illetve a házirend lényeges változásakor átadjuk 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részeként funkcionálnak az alábbi 
dokumentumok:  

 

• a tanév munkaterve (kiegészítve az éves beszámolókkal),  
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• egyéb belső szabályzatok (helyiségek, eszközök használatának rendje).  

 

2.1.1. Az intézmény alapító okirata, feladatai  

 

Az alapító okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja az 
intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. Az intézmény alapító okiratát a 
fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja.   

 

Az intézmény neve: Andor Ilona Ének-Zenei Általános és Alapfokú Művészeti Baptista 
Iskola  

Címe: 1036 Budapest, Mókus utca 2.  

Oktatási azonosítója: 034840  

Alapító okiratának kelte: 2013. május 30. 

Az intézmény alapításának időpontja: 2001. augusztus 31.  

Az intézmény önálló jogi személy, képviseletét teljes hatáskörben a fenntartó által megbízott 
igazgató látja el. 

A fenntartó neve: Baptista Szeretetszolgálat Egyházi Jogi Személy 

A fenntartó címe: 1111 Budapest, Budafoki út 34/B 

Az intézménybe felvehető maximális tanulólétszám:  

Általános iskolai oktatás keretében: 400 fő, ebből SNI max. 20 fő 

Általános iskolai oktatás 1-4. osztály 

Általános iskolai oktatás 5-8. osztály 

Alapfokú művészeti oktatás keretében 400 fő: 

Zeneművészeti 250 fő 

Képző és iparművészet, színművészet, táncművészet: 150 fő 

 

Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellátási rendje 

Főtevékenység  

TEÁOR száma Megnevezése 

8520 

 

Alapfokú oktatás 

 

Államháztartási 
szakágazat száma 

Államháztartási szakágazat megnevezése 

852010 

852020 

Alapfokú oktatás 

Alapfokú művészetoktatás 
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Az intézmény alaptevékenységéhez kapcsolódó szakfeladatok  

Szakfeladat száma Szakfeladat megnevezése 

852000 
Alapfokú oktatás intézményeinek, programjainak komplex 
támogatása 

852011 
Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. 
évfolyam)  

852012 
Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű 
nevelése, oktatása (1-4. évfolyam)  

852021 
Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. 
évfolyam) 

852022 
Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű 
nevelése, oktatása (5-8. évfolyam)  

855911 Általános iskolai napközi otthoni nevelés 

855912 Sajátos nevelési igényű tanulók napközi otthoni nevelése 

855914 Általános iskolai tanulószobai nevelés 

855915 
Sajátos nevelési igényű tanulók általános iskolai tanulószobai 
nevelése 

852031 Alapfokú művészetoktatás zeneművészeti ágban 

852032 
Alapfokú művészetoktatás képző- és iparművészeti, táncművészeti, 
szín- és bábművészeti ágban 

562913 Iskolai intézményi étkeztetés 

562917 Munkahelyi étkeztetés 

931204 Iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása 

910121 Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása 

900121 Zeneművészeti tevékenység 

900122 Táncművészeti tevékenység 

900400 Kulturális műsorok, rendezvények, kiállítások szervezése 
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2.1.2. A pedagógiai program  

 

A közoktatási 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 legfőképpen:  

 

• az intézmény pedagógiai programját, ennek részeként az iskolában folyó nevelés és 
oktatás célját, továbbá a köznevelési törvény 26.§ (1) bekezdésében 
meghatározottakat;  

• az iskola helyi tantervét, ennek keretén belül annak egyes évfolyamain tanított 
tantárgyakat, a kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tanórai 
foglalkozásokat és azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket;   

• az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök 
kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele 
biztosításának kötelezettségét; 

• az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, a 
tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, 
továbbá – jogszabály keretei között – a tanuló teljesítménye, magatartása és szorgalma 
értékelésének, minősítésének formáját;  

• a közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos 
feladatokat;  

• a pedagógusok helyi intézményi feladatait, az osztályfőnöki munka tartalmát, az 
osztályfőnök feladatait;  

• a kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi 
rendjét, a tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai 
gyakorlásának rendjét;  

• a tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket; 

továbbá mindazt, amit a 2011. CXC törvény ezzel kapcsolatban előír.  

A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, és a fenntartó jóváhagyása abban az 
esetben szükséges hozzá, ha megvalósítása többletfinanszírozással lehetséges. Az iskola 
pedagógiai programja megtekinthető az igazgatói irodában, továbbá olvasható az intézmény 
honlapján. Az iskola vezetői munkaidőben bármikor tájékoztatással szolgálnak a pedagógiai 
programmal kapcsolatban.  

 

2.1.3. Az éves munkaterv  

 

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabályok 
figyelembevételével az intézmény pedagógiai programjának alapulvételével tartalmazza a 
nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok 
időre beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével.  
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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 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 honlapján és az iskolai hirdetőtáblán is megjelenik, 
valamint a szülők számára kiosztandó nyomtatott formában a tanév kezdetén.  

Az EMMI rendelet 3.§ (1) szerint a munkaterv elkészítéséhez az igazgató kikéri a fenntartó, 
szülői szervezet, DÖK véleményét is. 

 

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

 

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 igazgatója 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, 

• az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések, 

• a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

• az október 1-jei pedagógus és tanulói lista. 

 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 
igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A 
dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában külön e 
célra létrehozott mappákban tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai 
rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott 
személyek (az iskolatitkár és az igazgatóhelyettes) férhetnek hozzá. 

Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje 

Intézményünkben még nem került bevezetésre az elektronikus napló. 

 

2.3. A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje  

Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok alapján készítettük:  

 

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

• a Tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény,  
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• a 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai 
tankönyvellátás rendjéről.  

 

A tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) előírásai alapján az iskolai 
tankönyvellátás rendjét a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével évente - az 
iskola igazgatója határozza meg minden év december 15-ig.  

Ugyanezen törvény 29. § (3) rendelkezik arról, hogy az iskolai tanulók tankönyvtámogatása 
megállapításának, az iskolai tankönyvellátás megszervezésének, a tankönyvrendelés 
elkészítésének helyi rendjét az iskola szervezeti és működési szabályzatában kell 
meghatározni. Ennek során egyetértési jogot gyakorol iskolai szülői szervezet (közösség) és 
az iskolai diákönkormányzat. 

A tankönyvellátással, a tanulók tankönyvi támogatásával kapcsolatban az alábbi 
rendelkezéseket állapítjuk meg.  

 

A tankönyvellátás célja és feladata  

 

Az iskolai tankönyvellátás keretében kell biztosítani, hogy az iskolában alkalmazott 
tankönyvek az egész tanítási év során az iskola tanulói részére megvásárolhatók legyenek (a 
továbbiakban: iskolai tankönyvellátás). Az iskolai tankönyvellátás legfontosabb feladatai: a 
tankönyv beszerzése és a tanulókhoz történő eljuttatása.  

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 tankönyvellátás rendjét az iskola kifüggesztéssel, elektronikus formában és a tanév 
végén a szülőknek megküldött írásbeli értesítésben teszi közzé.  

 

A tankönyvfelelős megbízása és feladatai 

 

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 igazgató a felelős. 
Az igazgató minden tanévben december 15-éig elkészíti a következő tanév 
tankönyvellátásának rendjét, egyeztet a tankönyv-értékesítésben közreműködő személlyel 
(továbbiakban: tankönyvfelelős), aki részt vesz a tankönyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok 
ellátásában. A feladatellátásban való közreműködés nevezettnek munkaköri feladata. 

A szülőnek nem adható számla az ingyenes tankönyvellátás rendszerében a normatív 
kedvezmény igénybevételével megvásárolt tankönyvekről.  
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A tankönyvtámogatás iránti igény felmérése  

 

Az iskolai tankönyvfelelős minden év november 15-ig köteles felmérni, hogy a következő 
tanítási évben hány tanuló számára szükséges könyvet rendelni, a gyermekvédelmi felelősök 
jelzik, hogy ezek közül mennyi a normatív kedvezményezett.  

Írásban tájékoztatják a szülőket arról, hogy a tankönyvpiac rendjéről szóló törvény 8.§ (4) 
bekezdése alapján jogosultak normatív kedvezményre (a továbbiakban: normatív 
kedvezmény), továbbá, ha az iskolának lehetősége van. Az iskolába belépő új osztályok 
tanulói esetében a felmérést a beiratkozással egy időben kell elvégezni.  

A tájékoztatást és a normatív kedvezményekre vonatkozó igényt úgy kell fölmérni, hogy azt a 
tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az igény-bejelentési határidő előtt legalább 15 nappal 
megkapja. A határidő jogvesztő, ha a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az értesítés ellenére 
nem élt az igénybejelentés jogával. Nem alkalmazható ez a rendelkezés, ha az 
igényjogosultság az igénybejelentésre megadott időpont eltelte után állt be.  

A gyermekvédelmi felelősök a felmérés alapján megállapítják, hogy hány tanulónak kell 
biztosítania a normatív kedvezményt. Az adatokat írásos formában november 24-ig ismertetik 
az intézmény vezetőjével.  

A normatív kedvezmény iránti igényt jogszabályban meghatározott igénylőlapon kell 
benyújtani. A normatív kedvezményre való jogosultságot igazoló iratot legkésőbb az 
igénylőlap benyújtásakor be kell mutatni. A bemutatás tényét a gyermekvédelmi felelősök 
rávezetik az igénylőlapra, amelyet aláírásukkal igazolnak.  

A normatív kedvezményre való jogosultság igazolásához a következő okiratok bemutatása 
szükséges:  

a) a családi pótlék folyósításáról szóló igazolás (a családi pótlék folyósításáról szóló 
igazolásként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti számlakivonatot, a postai 
igazolószelvényt); 

b) ha a családi pótlékra való jogosultság a legmagasabb életkor elérése miatt megszűnt - 
tartósan beteg tanuló esetén szakorvosi igazolás;  

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

c) rendszeres gyermekvédelmi támogatás esetén az erről szóló határozat.  

 

A normatív kedvezményre való jogosultság igazolása nélkül normatív kedvezményen alapuló 
tanulói tankönyvtámogatás nem adható.  

Nem kérhet az iskola igazolást olyan adatokról, amelyet a köznevelési törvény alapján, illetve 
a szülő hozzájárulásával kezel.  

 

A tankönyvtámogatás módjának meghatározása  

 

Az igényfelmérés eredményéről az igazgató minden év november 30-ig tájékoztatja a 
nevelőtestületet, az iskolai szülői szervezetet és az iskolai diákönkormányzatot.  

Az intézmény igazgatója minden év december 15-ig meghatározza a tankönyvtámogatás 
módját, és erről a gyermekvédelmi felelősök értesítik a szülőt.  
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A tankönyvrendelés elkészítése  

 

A tankönyvfelelős minden év február 28-áig elkészíti a tankönyvrendelését, majd aláíratja az 
intézmény igazgatójával. A tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új osztályok tanulóinak 
várható, becsült létszámát is figyelembe kell venni.  

A tankönyvrendelést oly módon kell elkészíteni, hogy a tankönyvtámogatás, a 
tankönyvkölcsönzés az iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való 
hozzájutás lehetőségét.  

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 teszi közzé (elektronikus formában az előtérben 
elhelyezett monitoron) azoknak a tankönyveknek, ajánlott és kötelező olvasmányoknak a 
jegyzékét, amelyeket az iskolai könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek. A közzététel az 
iskolai könyvtáros munkaköri kötelessége.  

 

 

3. Az intézmény gazdálkodásának jellemzői 

 

 

3.1. Az intézmény gazdálkodási feladatainak ellátása  

A gazdasági szervezet feladatköre  

A köznevelési intézmény „gazdasági iroda” elnevezéssel saját gazdálkodásának lebonyolítása 
érdekében szervezeti egységet működtet, amelynek feladata az intézmény költségvetésének 
megtervezése, a költségvetés végrehajtása, valamint a következő bekezdésben részletezett 
feladatok ellátása. Az intézmény gazdasági szervezetének engedélyezett létszáma három fő.  

Az intézményi gazdálkodással kapcsolatos irányítási feladatait a gazdasági vezető látja el. Az 
intézmény önállóan rendelkezik a költségvetés kiemelt előirányzatai felett – személyi 
juttatások, munkaadókat terhelő járulékok, dologi kiadások, felhalmozási, felújítási kiadások 
– vonatkoztatásában. Az intézmény vezetőjének döntése és a munkavállalók munkaköri 
leírásában meghatározottak alapján a gazdasági vezető érvényesítésre, szakmai 
teljesítésigazolására, a pénztáros a térítési díjak beszedésére, a házipénztár kezelésére 
jogosultak. Az intézmény vezetője illetve helyettese kötelezettségvállalási és utalványozási 
joggal rendelkezik; ellenjegyzésre a gazdasági vezető jogosult. Ellenjegyzési jogával élve 
aláírásával igazolja, hogy a kiemelt előirányzatok feletti rendelkezés gazdasági szempontból 
jogszerű, valamint a teljesítéséhez szükséges anyagi fedezet rendelkezésre áll.  

Az intézmény számlaszáma:  Kereskedelmi és Hitelbank 10404065 – 40602400 – 00000000 

Az intézmény általános forgalmi adó alanyisága: 2 
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A gazdaságvezető a gazdálkodással kapcsolatos szerződések, azok teljesítésének igazolása, a 
költségvetés végrehajtása ügyeiben az intézmény képviselőjeként járhat el.  

 

 

4. Az intézmény szervezeti felépítése 

 

 

4.1. Az intézmény vezetője  

A közoktatási intézmény vezetője – a Köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az 
intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a 
munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, 
amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. A munkavállalók foglalkoztatására, élet- és 
munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt 
egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. A nevelési-oktatási intézmény vezetője 
felel továbbá a pedagógiai munkáért, az intézmény belső ellenőrzési rendszerének 
működtetéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a 
nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és 
gyermekbalesetek megelőzéséért, a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának 
megszervezéséért.  

A közoktatási intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét 
esetenként, vagy az ügyet meghatározott körében helyettesére és a gazdasági vezetőre 
átruházhatja. 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az 
igazgató és az igazgatóhelyettesek minden ügyben, a gazdasági vezető, a gazdasági ügyintéző 
és az iskolatitkár a munkaköri leírásukban szereplő ügyekben, az osztályfőnökök, művészeti 
tanárok, a naplók megnyitásakor, lezárásakor, az év végi érdemjegyek törzskönyvbe, 
bizonyítványba, valamint a félévi tanulmányi értesítőbe való beírásakor, a pedagógusok a 
dokumentumok vezetése, javítása esetén. 

Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend 

Az intézményvezetőt távollétében az igazgatóhelyettesek helyettesítik. Az igazgatóhelyettes 
hatásköre az intézményvezető helyettesítésekor – saját munkaköri leírásában meghatározott 
feladatok mellett – az azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű 
feladatok végrehajtására terjed ki. Az igazgató döntési és egyéb jogait részben vagy egészben 
átruházhatja az igazgatóhelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestület más tagjaira. A döntési 
jog átruházása minden esetben írásban történik, kivéve az igazgatóhelyettes felhatalmazását.  

Az intézményvezető által átadott feladat- és hatáskörök 

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

• az igazgatóhelyettesek számára az órarend készítésével kapcsolatos döntések jogát, 
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• a pedagógusok szabadságolási rendjének megállapítását, szabadságuk kiadásának 
jogát. 

• a gazdasági vezető számára a gazdasági, ügyviteli és technikai alkalmazottak 
szabadságolási rendjének megállapítását, szabadságuk kiadásának jogát. 

4.2. Az intézményvezető közvetlen munkatársainak feladat- és hatásköre  

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.  

Az igazgató közvetlen munkatársai:  

• az igazgatóhelyettesek 

• a gazdasági vezető.  

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az 
intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. Az intézményvezető közvetlen 
munkatársai az igazgatónak tartoznak közvetlen felelősséggel és beszámolási 
kötelezettséggel.  

Az igazgatóhelyetteseket a tantestület véleményezési jogkörének megtartásával az igazgató 
bízza meg. Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott 
pedagógusa kaphat, az új vezetői megbízás határozott időre szól. Az igazgatóhelyettes 
feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyet 
munkaköri leírása tartalmaz. Személyileg felel az igazgató által rábízott feladatokért. Az 
igazgatóhelyettes távolléte vagy egyéb akadályoztatása esetén a munkaközösség-vezetők 
veszik át a munkát, ennek során – az intézmény igazgatójával egyeztetve – olyan döntést is 
meghozhatnak, amely a távollévő igazgatóhelyettes hatáskörébe tartozik. 

A gazdasági vezető hatásköre és felelőssége kiterjed a munkaköre és munkaköri leírása 
szerinti feladatokra. A gazdasági iroda dolgozóinak és a technikai dolgozók munkáját a 
gazdasági vezető irányítja. A gazdasági vezető feladat- és hatásköre kiterjed az intézményi 
költségvetés tervezésére és végrehajtására, a számlarendben foglaltak teljesítésére, az 
irányítása alá tartozó dolgozók szabadságolásának tervezésére és lebonyolítására. 

Az iskola szervezeti egységei: 

Az iskola szervezeti egységei:  A szervezeti egység élén az alábbi 
 felelős beosztású vezető áll: 

Alsó tagozat, napközi munkacsoport-vezető, munkaköz. vez.,
 igazgatóhelyettes, igazgató 

Felső tagozat munkaközösség-vezető, 
 igazgatóhelyettes, igazgató 

Alapfokú művészeti és hangszeres oktatás munkaközösség-vezető, ig. hely.,
 igazgató 

Gazdasági iroda gazdasági vezető, igazgató 

 

 



Az Andor Ilona Ének-Zenei Általános és Alapfokú Művészeti Baptista Iskola Szervezeti és Működési Szabályzata 

13 

 

4.3. Az intézmény szervezeti felépítése 

Az Andor Ilona Ének-Zenei Általános és Alapfokú Művészeti Baptista Iskola  
szervezeti felépítésének vázlata 
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4.4. Az intézmény vezetősége  

Az intézmény vezetőinek munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő 
tevékenységét) középvezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és 
kötelezettségekkel.  

Az intézmény vezetőségének tagjai:  

• az igazgató,  

• az igazgatóhelyettesek  

• a gazdasági vezető,  

• a szakmai munkaközösségek vezetői,  

• a diákönkormányzat patronáló tanára (a diákokat érintő ügyekben meghívott) 

• az Üzemi Tanács elnöke (az alkalmazottakat mint munkavállalókat érintő ügyekben) 

Az intézmény vezetősége - mint testület - konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 
rendelkezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek 
képviselőivel, így a szülői munkaközösség választmányával, a diákönkormányzat vezetőjével. 
A diákönkormányzattal való kapcsolattartás az igazgató feladata. Az igazgató felelős azért, 
hogy a diákönkormányzat jogainak érvényesítési lehetőségét megteremtse, meghívja a 
diákönkormányzat patronálóját mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolódóan a 
diákönkormányzat véleményét be kell szerezni. 

Az iskola vezetősége rendszeresen tart megbeszélést az aktuális feladatokról. A 
megbeszélésről írásban emlékeztető készül. Az iskolavezetőség megbeszéléseit az igazgató 
készíti elő és vezeti. 

Az iskola vezetőségének a tagjai a jelen szabályzatban foglaltak és a tanévre vonatkozó 
igazgatói munkaterv szerint ellenőrzési feladatokat is ellátnak. 

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.  
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5. Az intézmény működése és használata 

 

 
5.1. Az iskola működési rendje 

 

Az iskola épülete szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 6.30 órától a művészeti tagozat 
foglalkozásainak megfelelően legkésőbb este 20 óráig, az iskola igazgatójával történt előzetes 
egyeztetés alapján az épület ettől eltérő időpontban, illetve szombaton és vasárnap is nyitva 
tartható. 

Szorgalmi időben hétfőtől péntekig a nyitva tartás idején belül reggel 7.30 óra és délután 16 
óra között az iskola igazgatójának vagy helyettesének az iskolában kell tartózkodnia.  

A vezetők benntartózkodásának rendjét az éves munkatervben előre kell írásban meghatározni 
oly módon, hogy a tanulók jelenlétének teljes idejére biztosított legyen a felügyelet és legyen 
jelen olyan személy (igazgató, igazgatóhelyettes, vezetőségi tag vagy a helyettesítés 
rendjében aktuálisan írásban megbízott), aki rendkívüli esemény esetén intézkedésre alkalmas 
és jogosult.  

A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig a reggeli ügyeletes, a délután távozó 
vezető után foglalkozást tartó pedagógus felelős az iskola működési rendjének megtartásáért, 
valamint ő jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések megtételére. 7:30-tól 17:30-ig 
az ügyeleti rendben szabályozott módon pedagógus felügyeletet biztosít az intézmény.  

Az iskolában a tanítási órákat a helyi tanterv valamint a tantárgyfelosztás alapján 8 óra és 
14.45 óra között kell megszervezni heti órarend alapján, a pedagógusok vezetésével, a kijelölt 
tantermekben. A tanítási órán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási órák megtartása 
után, rendkívüli esetben (igazgatói engedéllyel) azok előtt szervezhetők.  

A tanítási órák időtartama 45 perc. Az első tanítási óra általában 8-kor kezdődik. Az egyéb 
foglalkozások 60 percesek. A kórusfoglalkozás és a művészeti órák heti beosztás szerint 
délután folynak. Az óraközi szünetek hosszát a téli és nyári időszakra vonatkozó csengetési 
rend szabályozza.  

 Csengetési rend – őszi/tavaszi Csengetési rend – téli 

1.óra 8.00 - 8.45 1.óra 8.00 - 8.45 

2.óra 8.55 - 9.40 2.óra 9.00 - 9.45 

3.óra 9.50 - 10.35 3.óra 10.00 - 10.45 

4.óra 10.55 - 11.40 4.óra 10.55 - 11.40 

5.óra 11.50 - 12.35 5.óra 11.50 - 12.35 

6.óra 12.45 - 13.30 6.óra 12.45 - 13.30 

7.óra 13.45 - 14.45 7.óra 13.45 - 14.45 
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A napközis csoportok munkarendje a délelőtti tanítási órák végeztével a csoportba járó 
tanulók órarendjéhez igazodva kezdődik és 17 óráig tart. Az intézmény ügyeletet biztosít 
17.30-ig. 

Az iskolában reggel 7.30 órától a tanítás kezdetéig és az óraközi szünetekben tanári ügyelet 
működik. Az ügyeletes nevelő köteles a rábízott épületrészben a házirend alapján a tanulók 
magatartását, az épületek rendjének, tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi szabályok 
betartását ellenőrizni. 

Az iskola épületében egyidejűleg 4 fő ügyeletes nevelő kerül beosztásra. Az egyes ügyeletes 
nevelők felelősségi területe az alábbi épületrészekre terjed ki: 

 

• Földszint, ebédlő 1 fő 

• I. emelet 2 fő 

• II. emelet 1 fő 

 

A tavaszi/őszi csengetési rend időszaka alatt további 2 beosztott nevelő tartózkodik az 
udvaron. 

A tanuló a tanítási idő alatt csak a szülő személyes, vagy írásbeli kérésére, az osztályfőnöke 
(távolléte esetén az igazgató vagy az igazgatóhelyettes), illetve a részére órát tartó szaktanár 
írásos engedélyével hagyhatja el az iskola épületét. Rendkívüli esetben – szülői kérés 
hiányában – az iskola elhagyására csak az igazgató vagy az igazgatóhelyettes adhat engedélyt. 

A tanítási órák engedély nélküli látogatására csak az intézmény vezetői és a tantestület tagjai 
jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A tanítási órák 
megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató tehet. A kötelező 
orvosi és fogorvosi vizsgálatok az igazgatóhelyettes által előre engedélyezett időpontban és 
módon történhetnek, lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást minél kevésbé zavarják.  

A egyéb foglalkozásokat 12 órától 20 óráig, vagyis a délutáni nyitva tartás végéig kell 
megszervezni. Ettől eltérni csak az igazgató beleegyezésével lehet. 

Szorgalmi időben a nevelői és a tanulói hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában 
történik 7.30 óra és 15.30 óra között. 

Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart 
nyitva. Az ügyeleti rendet az iskola igazgatója határozza meg, és azt a szünet megkezdése 
előtt a szülők, a tanulók és a nevelők tudomására hozza. A nyári szünetben az irodai ügyeletet 
kéthetente kell megszervezni. 

Az iskola épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. Az iskola 
helyiségeinek használói felelősek: 

 

• az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért, 

• az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

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

• az iskola szervezeti és működési szabályzatában, valamint a tanulói házirendben 
megfogalmazott előírások betartásáért. 
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A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus felügyeletével használhatják. 
Ez alól csak az iskola igazgatója adhat felmentést. 

Az oktatás és a nevelés a pedagógiai program, a helyi tantervek, valamint a 
tantárgyfelosztással összhangban levő heti órarend alapján történik a pedagógusok 
vezetésével, a kijelölt tantermekben. A tanítási órán kívüli foglalkozások csak a kötelező 
tanítási órák megtartása után, rendkívüli esetben (igazgatói engedéllyel) azok előtt 
szervezhetők.  

A tanítási órák engedély nélküli látogatására csak az intézmény vezetői és a tantestület tagjai 
jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A tanítási órák 
megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató tehet. A kötelező 
orvosi és fogorvosi vizsgálatok az igazgatóhelyettes által előre engedélyezett időpontban és 
módon történhetnek, lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást minél kevésbé zavarják.  

A közoktatási intézmény biztonságos működése érdekében: 

• Tanítási időben az iskola épületében (beleértve annak előterét is) az iskolai 
dolgozókon és a tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet intézők tartózkodhatnak, 
illetve azok, akik erre az iskola igazgatójától engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet 
esetén).  

• Szülők és az iskolával jogviszonyban nem állók írásban, telefonon vagy a 
portaszolgálaton keresztül előre egyeztetett időpontban kereshetik fel a tanárokat, 
illetve az iskola vezetőségét. A tanárok munkaidejük alatt (tanítási órák, óraközi 
szünetek, napközis foglalkozás, művészeti órák) nem tudnak rendelkezésre állni. 

• A közoktatási intézménnyel munkavállalói és tanulói jogviszonyban nem állók (kivéve 
az iskolába járó tanulók szüleit és a fenntartó képviselőit) – vagyonbiztonsági okok 
miatt csak kísérővel, és csak az elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületben. 
Az épületbe való belépésükkor a portán regisztráltatniuk kell magukat, ekkor 
rögzítésre kerül a belépő személy neve, a belépés és kilépés időpontja, a keresett 
személy neve.  

• A szülők reggel a gyermekeket a portáig kísérhetik, ugyanitt várhatják őket a tanítási 
idő, illetve különóráik után. /1. osztályos szülők az első héten felkísérhetik 
gyermekeiket./ 

• Az iskola épületébe érkező szülők, illetve idegenek belépését a portaszolgálat 
ellenőrzi: köteles nyilvántartani a belépő nevét, a belépés célját, a keresett személy 
nevét, a belépés és a távozás idejét. 

• Az a szülő, aki az iskolában agresszív viselkedést tanúsít akár pedagógussal, akár 
gyermekkel szemben, az intézményből kitiltható, ellene rendőri intézkedés kérhető a 
tanítási idő alatt illetve gyermekek részére szervezett programokról. A közoktatási 
törvény értelmében a szülő kötelessége, hogy tiszteletben tartsa az iskola vezetői, 
pedagógusai, alkalmazottai és tanulói emberi méltóságát és jogait. 

 

5.2. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  

 

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. 
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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 tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit: az iskola tantermeit, szaktantermeit, 
könyvtárát, tornatermét, számítástechnikai felszereléseit és egyéb felszereléseket a diákok 
csak pedagógusi felügyelettel használhatják. A szaktantermek, könyvtár, tornaterem és egyéb 
közösségi helyiségek 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 
igazgató 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 erre a célra kijelölt helyiségét, az iskola berendezéseit – az 
igazgatóhelyettessel való egyeztetés után – használhatja. 

 

A dohányzással kapcsolatos előírások  

 

Az intézményben – ide értve az iskola udvarát, a főbejárat előtti 5 méter sugarú területrészt – 
a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem dohányozhatnak. Az 
intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken tanulóink számára a 
dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos. 

A nemdohányzók védelméről szóló 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 osztálytanító, ill. 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 dokumentálni kell, a tájékoztatás megtörténtét a diákok 
aláírásukkal igazolják.  

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak 
tanárainak, amelyek tanulása során technikai jellegű balesetveszély lehetősége áll fönn. Az 
oktatás megtörténtét az osztálynaplóban dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben 
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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, munkavégzés, stb.). A tájékoztatást a foglalkozást vezető pedagógus 
köteles elvégezni és adminisztrálni.  

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 
igazgatóhelyettes végzi. A pedagógusok és egyéb munkavállalók számára minden tanév 
elején tűz-, baleset-, munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény által meghívott szakember. 
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.  

 

Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

 

A rendkívüli események (bombariadó) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n 
szakasza végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük életbe.  

Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 
látható eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az 
iskola tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, 
felszerelését veszélyezteti. Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

 

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

• a tűz, 

• a robbantással történő fenyegetés. 

 

A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője és az iskolatitkár 
esetenként, az iskola takarítószemélyzete, gondnoka a mindennapi feladatok végzésekor 
köteles ellenőrizni, hogy az épületben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan 
jelenség nem tapasztalható-e. Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy 
dolgozójának az iskola épületét vagy a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető 
rendkívüli eseményre utaló tény jut a tudomására köteles azt azonnal közölni az iskola 
igazgatójával, illetve valamely intézkedésre jogosult felelős vezetővel. 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosultak illetve a felelős vezetők: 
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• igazgató (felelős vezető) 

• igazgatóhelyettes (felelős vezető) 

• tantestület tagjai (és a helyettesítési rendben meghatározott személyek) 

• gazdasági vezető (felelős vezető) 

• technikai személyzet (a helyzetnek megfelelően) 

 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell: 

 

• az intézmény fenntartóját, 

• tűz esetén a tűzoltóságot, 

• robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

• személyi sérülés esetén a mentőket, 

• egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 
katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az iskola igazgatója szükségesnek tartja. 

 

A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető 
utasítására az épületben tartózkodó személyeket hangosbeszélőn át továbbá szaggatott 
csengetéssel értesíteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a 
veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó 
tanulócsoportoknak a tűzriadó terv és a bombariadó terv mellékleteiben található "Kiürítési 
terv" alapján kell elhagyniuk. 

A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 
történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát vagy 
más foglalkozást tartó pedagógus a felelős. 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

 

• Az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó 
nevelőnek a tantermen kívül (pl.: mosdóban, szertárban stb.) tartózkodó gyerekekre is 
gondolnia kell! 

• A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület 
elhagyásában segíteni kell! 

• A tanórák helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást éppen nem tartó 
nevelők és technikai dolgozók hagyhatják el utoljára, hogy meg tudjanak győződni 
arról, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuló az épületben. 

• A tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő 
megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia! 
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Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett épület 
kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi 
feladatokról: 

 

• a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

• a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 

• a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

• az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

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

 

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az iskola igazgatójának 
vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

 

• a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 

• a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, 

• az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről), 

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

• az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

• az épület kiürítéséről. 

 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 
rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a 
további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 
szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani! 

A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat a nevelőtestület által meghatározott 
szombati napokon be kell pótolni. 

A tűz és robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők intézményi szabályozása a 
Kötelező mentési és tűzriadó tervben a portán és a titkári irodában kifüggesztve található. 

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 

Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, vagy 
bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal bejelenti 
az iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének vagy a gazdasági iroda dolgozóinak. Az 
értesített vezető vagy adminisztrációs dolgozó a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata 
nélkül köteles elrendelni a bombariadót.  

A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott jelzésével 
történik. Lehetőség esetén a bombariadó tényét az iskolarádióban is közzé kell tenni.  

Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a tűzriadó tervnek 
megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölve – ezzel ellentétes 
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utasítás hiányában – az épület bejárata előtti terület. A felügyelő tanárok a náluk lévő 
dokumentumokat mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó 
tanulókat haladéktalanul megszámolni, a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a 
tanulócsoportokkal a gyülekező helyen tartózkodni.  

A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 
bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben 
tartózkodni tilos!  

Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet munkavállaló törekedjék 
arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél több tényt 
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.  

A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. A bombariadó 
által kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótolni köteles a tanítás meghosszabbításával vagy 
pótlólagos tanítási nap elrendelésével.  

A tűzriadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért, a tanulókkal és a dolgozókkal történő 
megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény igazgatója a felelős. 

Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési terv 
alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 
iskola igazgatója a felelős. 

A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden 
tanulójára és dolgozójára kötelező érvényűek. 

 

A gyermek, tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésének irányuló eljárásrend 

A veszélyeztetés olyan magatartás, mulasztás vagy körülmény következtében kialakult 
állapot, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkölcsi fejlődését gátolja vagy 
akadályozza. 

A veszélyeztető helyzetek(et) észlelő személy (pedagógus, szülő, iskolai munkatársak , 
gyermek) köteles értesíteni az iskola vezetőségét, aki(k) továbbértesítik az osztályfőnököt, 
gyermekvédelmi felelőst, szükség esetén a rendőrséget, mentőket, illetve az adott helyzetben 
szükséges egyéb szerveket (pl. kórház). 

 

5.3. A mindennapos testnevelés szervezése  

 

A mindennapos testnevelést heti 5 testnevelés óra keretében szervezi meg az iskola az első és 
ötödik évfolyamon. Ennek kereteit a Köznevelési törvény 27/11 határozza meg. A többi 
évfolyamon részben a DSE, részben a tantárgyfelosztásban rögzített tömegsport és egyéb 
sportfoglalkozások biztosítják a mindennapos testedzést. Ezt a Közoktatási törvény 52.§ 9. 
bekezdése határozza meg. A foglalkozások megtartását a sportköri naplók rögzítik. Az iskolai 
DSE a következő tevékenységeket végzi. 

• Tömegsport-foglalkozások biztosítása 

• Háziversenyek szervezése, lebonyolítása 

• Kerületi és Budapest Diákolimpiára történő felkészítés, versenyeztetés 
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• Túrák, táborok szervezése 

• Pályázatfigyelés, pályázatírás 

 

A mindennapos testedzés és a tanórán kívüli foglakozások megszervezése több jogszabály 
együttes értelmezése alapján oldható csak meg. 

A mindennapos testmozgás, testedzés feladatai nevelés és oktatás szempontjából két jól 
elkülöníthető foglalkozás keretében oldható meg: a testnevelés órák, illetőleg a tanórán kívüli 
foglalkozások során. A kétféle foglalkozás kettéválasztása azért indokolt és szükséges, mivel 
tanulói részvétel szempontjából nem kezelhetők azonosan. A tanulónak az iskola által 
szervezett testnevelési órákon részt kell vennie. A tanórán kívüli foglalkozásokon való 
részvétel mindig a tanuló szándékától, döntésétől függ. Másik jelentős különbség a kétfajta 
foglalkozás között, hogy a testnevelési órák megtartására a helyi tantervben meghatározott 
követelmények alapján kerül sor. A testnevelési óra ennek megfelelően igazodik az iskolai 
követelményekhez, elvárásaihoz, része a tanuló továbbhaladásához szükséges felkészítésnek. 
A tanórán kívüli foglalkozások ezzel szemben nem befolyásolják a tanulmányi eredményeket, 
az ott végzett munkának a legmesszebbmenőkig igazodnia kell a tanulói igényekhez. A 
tanórán kívüli foglalkozások nem kötött követelmények, felkészítési szempontok alapján 
folyhat, ezért annak megszervezésekor igazodni lehet a résztvevők elvárásaihoz, 
fejlettségéhez. 

Az iskolában diák sportegyesület (DSE) működik. A délutáni tömegsport foglalkozásokhoz és 
a DSE működéséhez az iskola biztosítja, hogy  

 

• az őszi és a tavaszi időszakban: a sportudvar, a tornaterem és az előtér 

• a téli időszakban: a tornaterem és az előtér 

 

a testnevelő tanár felügyelete mellett a tanulók számára nyitva legyen. 

A mindennapi testedzés feladatait és a DSE programját az éves munkatervek tartalmazzák 

Diákjaink számra a pedagógiai programunk heti öt testnevelési órát tartalmaz,  

Szakosztályaik minimálisan minimum heti 2-2 óra időtartamban biztosítanak testedzési 
lehetőséget diákjaink számára. A sportfoglalkozások megtartásához szükséges óraszámot a 
kötelező órák keretéből oldjuk meg. Biztosítjuk szakosztályaink számára az országos és a 
megyei, valamint a városi sportversenyeken, a diákolimpián történő részvétel feltételeit.  

Lehetőséget biztosítunk diákjaink számára, hogy a mindennapos testnevelés követelményeit 
diáksportkörünk szakosztályaiban teljesítsék. A benyújtott jelentkezések alapján a sportköri 
foglalkozást választó diákok számára a heti két órás foglalkozás kötelező.  

Természetjáró csoportunk kétheti gyakorisággal szervez gyalogos, autóbuszos, kerékpáros 
túrákat, teljesítménytúrákat diákjaink és a szülők, valamint külsős résztvevők számára, ahol 
évente sok száz túranapot teljesítenek. Saját szakosztályainkon kívül együttműködünk a 
városban működő úszó, atlétika, kosárlabda és sakk szakosztályokkal.  

Biztosítjuk diákjaink számára a könnyített- és gyógytestnevelés oktatását, a feladat ellátása 
érdekében saját gyógytestnevelővel rendelkezünk.  



Az Andor Ilona Ének-Zenei Általános és Alapfokú Művészeti Baptista Iskola Szervezeti és Működési Szabályzata 

24 

 

Az iskola és a diáksportkör vezetése közötti kapcsolattartás alapja a diáksportkör munkaterve, 
amelyet az iskola igazgatója a tanév munkatervének elkészítése előtt beszerez. A feladatok 
megoldásához figyelembe veszi a diáksportkör munkatervét, biztosítja a szükséges 
erőforrásokat és a megvalósításhoz szükséges feltételeket. A diáksportkör elnöke a tanév 
végén beszámol a sportkör tevékenységéről, az eredményekről listát készít, amelyet az iskola 
vezetése beemel a tanévről szóló beszámolóba, megjelenít az iskola weblapján. Egyebekben a 
diáksportkör vezetőjével napi operatív kapcsolatot tart az intézmény vezetője.  

 

5.4. A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások  

 

Az iskola – a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, 
valamint az intézmény lehetőségeinek figyelembevételével tanórán kívüli egyéb 
foglalkozásokat szervez. A foglalkozások helyét és időtartamát az igazgató és helyettese 
rögzítik a tanórán kívüli órarendben, terembeosztással együtt. A foglalkozásokról naplót kell 
vezetni.  

 

• A tehetséggondozás keretéül szolgáló csoportokat a magasabb szintű képzés igényével 
a munkaközösség-vezetők és az igazgató egyeztetése után lehet meghirdetni. Ezek 
vezetőit az igazgató bízza meg. A foglalkozások időpontjáról és a látogatottságról 
naplót kell vezetni.  

• Az iskola ünnepi műsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv 
tartalmazza a műsor elkészítéséért felelős pedagógus megnevezésével. Az 
ünnepségeken az iskola tanulói a Házirend, az SZMSZ és a szóbeli utasításoknak 
megfelelő öltözékben és rendben kötelesek megjelenni.  

• A versenyeken való részvétel a diákjaink képességeinek kialakítását és fejlesztését 
célozza. A tanulók intézményi, és különböző területi meghirdetésű versenyeken 
vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. A meghirdetett országos 
versenyekre a felkészítésért, a szervezésért, a nevezésért a munkaközösség-vezetők, a 
szaktanárok és az igazgatóhelyettes felelősek.  

• A korrepetálások és a fejlesztő foglalkozások célja az alapképességek 
kibontakoztatása és a tantervi követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást 
és a fejlesztő foglalkozásokat az igazgató által megbízott pedagógus tartja. A 
felzárkóztató foglalkozásokra kötelezett tanulókat képességeik, tanulmányi 
eredményeik alapján a tanítók, szaktanárok, a fejlesztésre járókat a szakértői vélemény 
alapján az igazgató jelöli ki. Részvételük a felzárkóztató foglalkozásokon kötelező. 
 

• Az iskola énekkara és zenekara tehetséggondozásként működik, vezetője az igazgató 
által megbízott kórusvezető tanár. Elsősorban az egyén közös éneklésének igényét 
hivatott kielégíteni, de az iskolai és egyéb kulturális rendezvények színesítését is 
szolgálja. A kóruspróbák, zenekari próbák meghatározott időben – a rendkívüli 
eseteket leszámítva, heti két alkalommal tarthatók. Ez időben egyéb foglalkozások 
csak az igazgató vagy helyettesének külön engedélyével szervezhetők.  

• Az erdei iskolai programok és a szabadidős, ill. tanulmányi kirándulások az iskolai 
élet, a közösségek kialakításának és fejlődésének szerves, pótolhatatlan részei. Ezért 
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az iskola mindent megtesz a kirándulások igényes és egyben olcsó megszervezése és 
problémamentes lebonyolítása érdekében. Ezen programok az éves munkatervben 
rögzítettek, a koordináció az igazgatóhelyettesek feladata. 

 

Az intézményben a tanulók számára az alábbi – az iskola által szervezett – egyéb, rendszeres 
foglalkozások működnek: 

 

• napközi otthon, 

• tanulószoba, 

• szakkörök, 

• énekkar, 

• diáksportköri foglalkozások, 

• sportfoglalkozások, 

• felzárkóztató foglalkozások, 

• eredményes felkészítés, 

• a hátrányos helyzetű tanulókkal történő foglalkozás 

• tehetségfejlesztő, -gondozó foglalkozások, 

• továbbtanulásra előkészítő foglalkozások, 

• alapfokú művészeti oktatás, 

• ökotevékenység, 

• diákönkormányzati foglalkozás, 

• könyvtár, 

• hitoktatás 

 

A napközi otthon és a tanulószoba működésére vonatkozó általános szabályok: 

1. A felvétel a szülő kérésére történik. 

2. Működésének rendjét a nevelők munkaközössége állapítja meg a szervezeti és 
működési szabályzat előírásai alapján, és azt a tanulók házirendjében rögzíti. 

3. Az eltávozás csak a szülő személyes vagy írásbeli kérelme alapján történhet a nevelő 
engedélyével. 

Az énekkar működésére vonatkozó általános szabályok: 

1. Tanórának nem minősülő kötelező foglalkozás. 

2. Felmentést ez alól a foglalkozás vezetője az igazgatóval egyetértésben adhat. 

 

Az egyéb tanórán kívüli foglalkozásokra vonatkozó általános szabályok: 
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1. A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés – a felzárkóztató 
foglalkozások és az énekkar kivételével – önkéntes. A tanórán kívüli foglalkozásokra 
történő jelentkezés tanév elején történik, és egy tanévre szól. 

2. A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését (a foglalkozások megnevezését, heti 
óraszámát, a vezető nevét, működésének időtartamát) minden tanév elején az iskola 
tantárgyfelosztásában kell rögzíteni. 

3. A tanórán kívüli foglalkozások megszervezésénél a tanulói, a szülői, valamint a 
nevelői igényeket a lehetőség szerint figyelembe kell venni. 

4. A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az igazgató bízza meg, akik munkájukat 
munkaköri leírásuk alapján végzik. Tanórán kívüli foglalkozást vezethet az is, aki nem 
az iskola pedagógusa. 

 

Az iskola nevelői, illetve a tanulók szülei az igazgató előzetes engedélyével a tanulók számára 
egyéb programokat, kirándulásokat, táborokat szervezhetnek. 

A tanulók önképzésének, egyéni tanulásának segítésére az iskolában iskolai könyvtár 
működik. Az iskolai könyvtár működésének szabályait a szervezeti és működési szabályzat 
tartalmazza. 

Az iskolában a területileg illetékes bejegyzett egyházak hit- és vallásoktatást szervezhetnek. A 
hit- és vallásoktatáson való részvétel a tanulók számára önkéntes. Az iskola a 
foglalkozásokhoz tantermet biztosít az intézmény órarendjéhez igazodva. A tanulók hit- és 
vallásoktatását az egyház által kijelölt hitoktató végzi. 

 

5.5. Ünnepélyek és megemlékezések rendje, hagyományok ápolása 

Megemlékezések, ünnepélyek: 

• tanévnyitó ünnepély 

• október 1. - zenei világnap 

• október 6. - aradi vértanúk emléknapja 

• október 23. - 1956 emléke 

• január 22. - a magyar kultúra napja 

• február 25. - megemlékezés a kommunizmus és egyéb diktatúrák áldozatairól 

• március 15. - 1848/1849-es forradalom és szabadságharc 

• április 9. - megemlékezés névadónkról, Andor Ilonáról 

• április 16. - megemlékezés a holokauszt áldozatairól 

• május 10. - madarak és fák napja 

• június 4. - a nemzeti összetartozás napja 

• tanévzáró ünnepély 

 

Hagyományaink: 
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• családi nap az iskoláért 

• akadályverseny 

• őszi túra 

• őszi hangverseny, B tagozatos hangverseny 

• nyílt órák a belépő osztályokban (1., 3., 5.osztályokban) 

• nyílt napok valamint kézműves, sport, tánc és zenei foglalkozások havi 
rendszerességgel óvodások számára 

• zeneovi (iskola-előkészítő foglalkozás) 

• adventi ünnepkör (Luca napi vásár, Mikulás-kereső túra, Mikulás-kupa, dekorációs 
versenyek, kézműves foglalkozások, ünnepi előadás) 

• karácsonyi koncert, osztálykarácsony 

• tanszaki művészeti koncertek (december, május) 

• farsang 

• iskolanap 

• tavaszi hangverseny 

• hangszerbemutató 

•  iskolai gálahangverseny 

• erdei iskola, osztálykirándulások 

• képző és iparművészeti tanszakok kiállítása a tanév végén 

• túrák és táborok (sí, vízi, kerékpáros, kézműves, művészeti, természetbúvár, lovas, 
napközis)  

• tanulmányi versenyek, Ki mit tud? 

•  helytörténeti vetélkedők  

• ÖKO programok: őszi és tavaszi nagytakarítás, parkgondozás, szelektív 
hulladékgyűjtés 

• színház és hangverseny látogatások   

• ünnepi műsorok nyugdíjasok számára illetve a partner óvodákban 
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6. Az intézményben dolgozók munkarendje 

 

 
6.1. Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása 

Az intézmény vezetőjének vagy helyettesének az intézményben kell tartózkodnia abban az 
időszakban, amikor tanítási órák, tanulóink számára szervezett iskolai rendszerű délutáni 
tanrendi foglalkozások vannak. Ezért az igazgató vagy helyettese hétfőtől péntekig 7.30 és 
16.00 óra között az intézményben tartózkodik. Mindkettejük egyidejű távolléte esetén, 
valamint a művészeti órák végeztéig az arra írásban megbízott pedagógus látja el az ügyeletet.  

Egyebekben munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális feladataiknak megfelelő időben 
és időtartamban látják el.  

 

6.2. A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása  

 

Az intézmény pedagógusai heti 40 órás munkaidőkeretben végzik munkájukat. A heti 
munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) mindenkor a hét első 
munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Az ötnél kevesebb munkanapot tartalmazó 
hetek heti munkaideje a munkanapok számával arányosan számítandó ki. Szombati és 
vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés az éves munkaterv szerint elfogadottak 
esetében, valamint a tanév közben felmerült szereplésekkor lehetséges. Munkanapokon a 
rendes munkaidő hossza legalább 4 óra, de nem haladhatja meg a 12 órát. A pedagógusok 
napi munkaidejüket – az órarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem előtt 
tartásával – általában maguk határozzák meg. Az értekezleteket, fogadóórákat általában 
szerdán 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 tanáriban 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.  

 

6.2.1. A pedagógusok munkaidejének kitöltése  

 

A pedagógusok teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve oktató 
munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással 
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.  

 



Az Andor Ilona Ének-Zenei Általános és Alapfokú Művészeti Baptista Iskola Szervezeti és Működési Szabályzata 

29 

 

6.2.1.1. A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak  

 

a) a tanítási órák megtartása  

b) a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása,  

c) osztályfőnöki feladatok ellátása,  

d) iskolai sportköri foglalkozások,  

e) énekkar, szakkörök vezetése,  

f) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, 
felzárkóztatás, előkészítők stb.),  

g) magántanuló felkészítésének segítése,  

h) könyvtárosi feladatok.  

 

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez 
kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező 
tevékenységnek számít a tanítási óra előkészítése, adminisztrációs feladatok, az osztályzatok 
beírása, tanulókkal való megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kötelező óraszám 
keretében ellátott feladatokra fordítandó munkaidőt óránként 60 perc időtartammal kell 
számításba venni. A pedagógusok iskolai szorgalmi időre irányadó munkaidő-beosztását az 
órarend, a munkaterv és a kifüggesztett havi programok listája tartalmazza. Az órarend 
készítésekor elsősorban a tanulók érdekeit kell figyelembe venni. A tanári kéréseket az 
igazgató rangsorolja, lehetőség szerint figyelembe veszi.  

 

6.2.1.2. A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők  

a) a tanítási órákra való felkészülés,  

b) a tanulók dolgozatainak javítása,  

c) a tanulók munkájának rendszeres értékelése,  

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

e) különbözeti, felvételi, osztályozó, művészeti vizsgák, képességfelmérés előkészítése és 
lebonyolítása, a Mókuscsalogató foglalkozások előkészítése, lebonyolítása, 

f) kísérletek összeállítása,  

g) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése,  

h) a tanulmányi versenyek lebonyolítása, külső helyszín esetén szükség szerint kísérés 

i) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok, koncertek szervezése, 
lebonyolítása, ehhez kapcsolódó kísérés 

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

k) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése,  

l) a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői, diákönkormányzatot 
segítő feladatok) ellátása,  
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m) az gyermek és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása,  

n) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása, tájékoztatás, személyes kapcsolattartás, 
szükség esetén családlátogatás 

o) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken,  

p) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken,  

q) a tanulók felügyelete tanítás előtt és után, az óraközi szünetekben és ebédeléskor és a 
helyettesítési rend szerint  

r) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése,  

s) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel,  

t) részvétel a munkaközösségi értekezleteken,  

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

v) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében,  

w) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés,  

x) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása,  

y) osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása.  

 

6.2.1.3. Az intézményben illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok 
meghatározása 

A pedagógusok a munkaidő tanítási órákkal, foglalkozásokkal le nem kötött részében az 
alábbi feladatokat az iskolában kötelesek ellátni:  

• a 6.2.1.1 szakaszban meghatározott tevékenységek mindegyike  

• a 6.2.1.2 szakaszban meghatározott tevékenységek:,c, d, e, f, h, i, j, l, n, o, q, t, v, x, y 
pontokban leírtak.  

 

Az intézményen kívül végezhető feladatok: a 6.2.1.2 szakaszból a fent nem soroltak.  

 

Az intézményen kívül ellátható munkaköri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint 
határozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével 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.  
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6.3. A pedagógusok munkarendje 

 

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgató vagy az 
igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A konkrét napi 
munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének 
biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének tagjai, valamint 
a pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, 
kérések figyelembevételére.  

A pedagógus köteles 10 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 7.30-ig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy 
helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen. A 
hiányzó pedagógus köteles a tanóra anyagát (ill. várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának 
kezdetekor tanmeneteit) az igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a 
helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. A 
táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz utolsó napját követő 3. munkanapon le kell adni a 
titkári irodában.  

Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettestől 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 
igazgató vagy igazgatóhelyettes 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 
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 igazgatóhelyettes 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, az éves munkaterv illetve 
egyes iskolai programok feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és időtartama az 
iskolai dokumentumokban rögzített. Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának 
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és időpontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok 
ellátásához elismert heti munkaidő-átalány felhasználásával történik. Ennek 
figyelembevételével 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.  

 

6.4. Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  

 

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával 
az intézmény zavartalan működése érdekében a gazdasági vezető javaslatára intézményvezető 
állapítja meg. Munkaköri leírásukat az igazgató és a gazdasági vezető közösen készítik el. A 
törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az intézmény vezetői tesznek 
javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, megváltoztatására, és koordinálják a 
munkavállalók szabadságának kiadását. A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak 
munkarendjét a gazdasági vezető határozza meg.  

A napi munkaidő megváltoztatása az intézményvezető vagy az igazgatóhelyettes, 
adminisztratív és technikai dolgozók esetében az intézményvezető vagy a gazdasági vezető 
szóbeli vagy írásos utasításával történik.  

 

A munkaköri leírásokat lásd a Függelékben. 

 

7. A pedagógiai munka ellenőrzése 

 

 
Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 
feladatok végrehajtásának ellenőrzése az igazgató feladata. Az intézményben az ellenőrzés az 
igazgató kötelessége és felelőssége. A hatékony és jogszerű működéshez azonban rendszeres 
és jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer alapjait az e 
szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és pedagógusainak munkaköri 
leírása, valamint az intézmény minőségirányítási programjának részeként elkészített 
pedagógus teljesítményértékelési rendszer teremti meg.  

A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni. Munkaköri leírásuk 
kötelezően szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok pedagógiai 
és egyéb természetű ellenőrzési kötelezettségeit:  

• az igazgatóhelyettesek,  

• a gazdasági vezető  

• a munkaközösség-vezetők,  
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• az osztályfőnökök,  

• a pedagógusok.  

A munkavállalók munkaköri leírását az érintettel alá kell íratni, az aláírt példányokat vagy 
azok másolatát az irattárban kell őrizni. Az igazgatóhelyettesek és a munkaközösség-
vezetők elsősorban munkaköri leírásuk, továbbá az igazgató utasítása és a 
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenőrzési feladatokban. Az 
intézmény vezetőségének tagjai és a munkatervben a pedagógus teljesítményértékelésben való 
közreműködéssel megbízott pedagógusok szükség esetén – az igazgató külön megbízására – 
ellenőrzési feladatokat is elláthatnak. A rájuk bízott ellenőrzési feladatok kizárólag szakmai 
jellegűek lehetnek.  

A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell 
meghatározni. Az ellenőrzési területek kijelölésekor a célszerűség és az egymásra épülő 
tervszerűség a meghatározó elem.  

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek:  

• tanítási órák ellenőrzése (igazgató, igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők),  

• tanítási órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával,  

• a napló folyamatos ellenőrzése,  

• az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése,  

• az SZMSZ-ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári intézkedések 
folyamán,  

• a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése.  

A pedagógiai (nevelő és oktató) munka belső ellenőrzésének rendje 

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

• biztosítsa az iskola pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, a nemzeti 
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagógiai programja szerint előírt) 
működését, 

• segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, 
hatékonyságát, 

• az igazgatóság számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a 
pedagógusok munkavégzéséről, 

• szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő és oktató 
munkájával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez. 

A nevelő és oktató munka belső ellenőrzésére jogosult dolgozók:  

• igazgató, 

• igazgatóhelyettesek, 
• munkaközösség-vezetők, 

Az igazgató – az általa szükségesnek tartott esetben – jogosult az iskola pedagógusai közül 
bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni. 

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



Az Andor Ilona Ének-Zenei Általános és Alapfokú Művészeti Baptista Iskola Szervezeti és Működési Szabályzata 

34 

 

• a pedagógusok munkafegyelme. 
• a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása, 
• a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága, 
• a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja, 
• a tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása, 
• a nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon: 

� az órára történő előzetes felkészülés, tervezés, 
� a tanítási óra felépítése és szervezése, 
� a tanítási órán alkalmazott módszerek, 
� a tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, magatartása 

a tanítási órán, 
� az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése, 
� a tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, a 

közösségformálás. 

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, 
illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képező belső ellenőrzési 
terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az igazgató a felelős. 

 

A pedagógus teljesítményértékelés szempontjai  

A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítés odaítélése során lényeges szempont, 
hogy az intézmény rendelkezésére álló keretet differenciáltan – a következőkben ismertetett 
szempontok szerint – minden év júniusában osztja szét az iskola igazgatója.  

A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítést – a pedagógusnap alkalmából – azok a 
pedagógusok kaphatják, akik leginkább megfelelnek az alábbiaknak. 

Tanári munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz:  

• sokrétű pedagógusi tevékenységét igényesen és körültekintően folytatja,  

• órai munkáját magas színvonalon végzi,  

• szükség esetén részt vesz a felzárkóztató tevékenységben,  

• aktívan részt vesz a munkaközösség szakmai munkájában,  

• rendszeresen részt vesz a háziversenyek szervezésében és lebonyolításában,  

• kihasználja a továbbképzési és az önképzési lehetőségeket.  

 

Bekapcsolódik a szakmai munka folyamatos megújításába, azaz: 

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

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

• részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkaközösség innovációs célú 
munkájában.  
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Folyamatosan részt vesz a széleskörű tehetségfejlesztésben és tehetséggondozásban, a 
felzárkóztatásra szoruló tanulók fejlesztésében, illetve a többlettanítással kapcsolatos 
feladatait eredményesen végzi:  

• hatékonyan bekapcsolódik a versenyek szervezésébe és lebonyolításába,  

• befektetett tevékenységét széleskörű eredményei visszaigazolják,  

• folyamatos verseny-előkészítő tevékenységet folytat.  

 

Osztályfőnöki munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz:  

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

• eredményes konfliktus-kezelő stratégiát alakít ki,  

• jó színvonalú közössé-alkotó tevékenységet folytat, 

•  adminisztrációs tevékenységét pontosan és időben elvégzi,  

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

 

Széles körű tanórán kívüli tevékenységet végez, azaz:  

• rendszeresen részt vállal az iskolai rendezvények előkészítésében és szervezésében, 
azokon rendszeresen megjelenik,  

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

• részt vesz az iskola arculatának formálásában,  

• tanítványainak szabadidős programokat szervez.  

 

Egy esztendőre kizárhatja az iskola igazgatója a kiemelt munkavégzésért adható kereset-
kiegészítésben részesülők köréből azt a pedagógust:  

 

• akivel szemben jogerős fegyelmi határozat van érvényben,  

• akinek tevékenysége során mutatkozó hiányosságait – munkájának nem megfelelő 
végzése következtében – feljegyzésben rögzítette az intézmény igazgatója. 

 

A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítés odaítélése kizárólag a fenti szempontok 
alapján történhet, így nem lehet szempont:  

• az illető pedagógus fizetési besorolása,  

• címpótlékban való részesülése,  

• illetménypótlékban való részesülése (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői, egyéb). 
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8. Az intézmény közösségei, ezek kapcsolatai egymással és az 
intézmény vezetésével 

 
8.1. Munkavállalói közösség 

 

Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói jogviszonyban álló 
adminisztratív és technikai dolgozókból áll.  

Az igazgató – a megbízott vezetők és a választott képviselők segítségével az alábbi iskolai 
közösségekkel tart kapcsolatot: 

 

•szakmai munkaközösségek, 

•szülői munkaközösség, 

•diákönkormányzat, 

•osztályközösségek. 

 

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

 

8.2. Az iskolai alkalmazottak közössége 

Az iskolai alkalmazottak közösségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban, valamint 
munkaviszonyban álló dolgozók alkotják: a pedagógusok; a pedagógiai munkát közvetlenül 
segítő alkalmazottak: gazdasági vezető, iskolatitkár, pénztáros; technikai személyzet: 
takarítók, portások és a karbantartó 

Az iskolai alkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az iskolán belüli 
érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb jogszabályok (elsősorban a Munka 
Törvénykönyve, a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, a közoktatásról szóló törvény, 
illetve az ezekhez kapcsolódó rendeletek), valamint az intézmény kollektív szerződése 
rögzítik. 

 

8.3. Az intézmény nevelőtestülete és a szakmai munkaközösségei, kapcsolattartásuk  

8.3.1. A nevelőtestület   

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve.  
A nevelőtestület – a Nemzeti köznevelési törvény 70. §-a alapján – a nevelési–oktatási 
intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény 
legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási 
intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, valamint a nevelő és 
oktató munkát közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója 
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A nevelési-oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési-
oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint a köznevelési törvényben és 
más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyebekben véleményező és 
javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

A nevelőtestület döntési jogköre kiterjed:  

• a pedagógiai program és módosításának elfogadására,  

• a szervezeti és működési szabályzat elfogadására, a jóváhagyást megtagadó döntés 
elleni felülvizsgálati kérelem benyújtására,  

• a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elkészítésére, ezen belül a tanév 
rendjének meghatározására,  

• a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 
elfogadására,  

• a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztására,  

• az iskola teljes nevelő-oktató tevékenységére kiterjedő kutatások kísérletek indítására 
és értékelésére,  

• a szakosított tantervű osztályok indításának, megszüntetésének kezdeményezésére,  

• a házirend megalkotására, az intézményi minőségirányítási program elfogadására,  

• a tanulók fegyelmi ügyében való döntésére,  

• a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítására, a tanulók 
osztályozóvizsgára bocsátására,  

• a pedagógusok továbbképzési programjának elfogadására, 

• külön jogszabályokban meghatározott más ügyekre.  

 

Az óraadó tanárok a nevelőtestület döntési jogkörébe tartozó ügyekben – eltekintve a tanulók 
magasabb évfolyamba lépését és fegyelmi ügyeit – nem rendelkezik szavazati joggal. 

A nevelőtestület véleményező jogkörrel rendelkezik:  

 

• a diákönkormányzat döntési jogkörébe tartozó kérdésekben,  

• az igazgatóhelyettes megbízásakor, a megbízás visszavonása előtt, 

• az iskolai pedagógiai pályázatok kiírásában, díjazásában,  

• továbbképzés erkölcsi és anyagi elismerésében,  

• a tantárgyfelosztás és a pedagógusok megbízásai megállapításában,  

• a pedagógus álláshelyek pályázati kiírásában,  

• az iskola költségvetésében rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználásában,  

• az iskola fejlesztési beruházási és felújítási terveinek megállapításában. 
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A Köznevelési Törvény 70. § (3) bekezdése alapján a nevelőtestület véleményt nyilváníthat 
vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi 
kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét a külön jogszabályban meghatározott 
ügyekben.  

Az intézmény pedagógusai az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés formájában 
megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket és egyéb kiadványokat. Az intézményben 
tanító pedagógusok munkájuk támogatására egy-egy 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  

Az iskolát érintő legfontosabb nevelési - módszertani kérdésekkel a testületi értekezletek 
foglalkoznak. Ezek témáját és előterjesztését az iskolaközösségek javaslatai alapján az éves 
munkaterv rögzíti, amelyet az igazgató állít össze, és a tantestület fogad el. 

 

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja:  

• tanévnyitó értekezlet (feladata az új munkaterv elfogadása 

• tanévzáró értekezlet (az éves munka értékelése, a következő tanév céljainak 
előkészítése)  

o félévi és év végi osztályozó konferencia, tantárgyi érdemjegyek zárása, magatartás 
és szorgalom elbírálása; év végén felsőbb osztályba lépés, javítóvizsgára vagy 
évismétlésre utalás, az osztályfőnök beszámol osztálya helyzetéről, munkájáról.  

• tájékoztató és munkaértekezletek (általában havi gyakorisággal),  

• nevelési értekezlet (évente legalább két alkalommal),  

• rendkívüli értekezletek (szükség szerint).  

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak 
(fontos oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az iskolai életet átalakító, 
megváltoztató rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a nevelőtestület tagjainak 
legalább 50%-a, vagy az intézmény igazgatója szükségesnek látja. A nevelőtestület döntést 
igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet az értekezletet vezető 
személy, a jegyzőkönyv-vezető, valamint egy az értekezleten végig jelen lévő személy 
(hitelesítő) ír alá.  

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 nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározzak kivételével – nyílt 
szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott személyi 
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ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A szavazatok egyenlősége esetén az 
igazgató szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába 
kerülnek.  

Augusztus végén tanévnyitó értekezletre, júniusban az igazgató által kijelölt napon tanévzáró 
értekezletre kerül sor. Az értekezletet az igazgató vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév 
végén – az iskolavezetés által kijelölt időpontban – osztályozó értekezletet tart a 
nevelőtestület.  

Ha a nevelőtestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az iskola valamennyi 
dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell összehívni.  

A nevelőtestületi értekezletre – tanácskozási joggal – meg lehet 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 igazgató adhat 
felmentést.  

 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok 
ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések  

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból – 
meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot, munkacsoportot hozhat létre, illetve egyes 
jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre vagy a szülői 
munkaközösségre. 

Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles – a nevelőtestület által 
meghatározott időközönként és módon – azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület 
megbízásából eljár. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagógiai program, a 
szervezeti és működési szabályzat és a házirend elfogadására. 

A nevelőtestület a következő jogköreit ruházhatja át: 

• a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elkészítése, 

• a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 
elfogadása, 

• a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, 

• a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, 

• a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása, 

• az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 
vélemény kialakítása, 

• esti ügyelet átvétele (zenetanárok), 

• alkalmilag, a nevelőtestület által kijelölt csoport illetve személy megbízása, bizonyos 
saját szakmai feladatok, ügyek intézésére, 

• jogszabályban meghatározott más ügyek. 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása esetén tartalmi jegyzőkönyvet kell 
készíteni arra vonatkozóan, hogy mely 

• témában, 
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• milyen időtartamra, 

• kinek, 

• milyen tájékoztatási kötelezettséggel adta megbízását.  

A megbízottnak az eljárt ügyben végzett munkájáról írásban kell elkészíteni tájékoztató 
beszámolóját a nevelőtestület részére a megállapodási jegyzőkönyv előírása szerinti 
időpont(ok)ban és módon. A jegyzőkönyvet és az írásos tájékoztatást az irattárban iktatni kell. 

 

Munkacsoportot a vezetőség döntése alapján is létre lehet hozni, melyről tájékoztatni kell a 
nevelőtestületet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait a nevelőtestület vagy az igazgató bízza 
meg. 

 

Nevelőtestületi értekezletet kell tartani:  

• augusztus hó végén a tantárgyfelosztás ismertetéséről, elfogadásáról és a következő 
tanév célkitűzéseiről,  

• az első félév lezárásakor a tapasztalatokról,  

• ősszel és tavasszal a munkatervben meghatározott témában, egyes nevelési, oktatási 
kérdésekről, 

• júniusban az éves munka értékeléséről. 

Koordinációs illetve tájékoztatási célból a munkatervben szabályozva vagy szükség esetén 
munkaértekezletek, és alkalomszerűen összehívott megbeszélések tartandók. 

Az értekezletek, megbeszélések résztvevői a pedagógusok, vezetője a témától függően az 
igazgató vagy az igazgatóhelyettes, vagy az illetékes munkaközösség-vezető  

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület egyharmada kéri, 
továbbá ha az iskola vezetői, vagy iskolában működő valamely választott testület 
kezdeményezi.  

A rendkívüli értekezletről az igazgatót, a helyettest és a munkaközösség-vezetőket előre 
tájékoztatni kell.  

A tagozatok és a munkaközösségek is tarthatnak munkatervileg ütemezett és rendkívüli 
értekezletet.  

A magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint: 

• nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint ötven 
százaléka jelen van, 

• a nevelőtestület döntéseit – ha erről magasabb jogszabály, illetve a szervezeti és 
működési szabályzat másként nem rendelkezik – nyílt szavazással, egyszerű 
szótöbbséggel hozza.  

A nevelőtestület személyi kérdésekben – a nevelőtestület többségének kérésére – titkos 
szavazással is dönthet.  

A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet kell vezetni.  
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A nevelőtestületi értekezletekre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni abban az esetben is, 
ha az aktuális feladatok miatt csak a tantestület egy része, többnyire az azonos beosztásban 
dolgozók vesznek részt egy-egy értekezleten.  

 

 

8.3.2. A szakmai munkaközösségek és kapcsolattartásuk 

A köznevelési törvény 71.§-a szerint a szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény 
szakmai munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek 
segítséget adnak az iskola pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A 
munkaközösség alapfeladata a pályakezdő pedagógusok, gyakornokok munkájának segítése, 
javaslat a gyakornok vezetőtanárának megbízására. A munkaközösség – az igazgató 
megbízására – részt vesz az iskola pedagógusainak és gyakornokainak belső értékelésében, 
valamint az iskolai háziversenyek megszervezésében.  

A szakmai munkaközösség tagjai évente, de szükség esetén más időpontokban is javaslatot 
tesznek munkaközösség-vezetőjük személyére. A munkaközösség-vezető megbízása 
legfeljebb öt éves határozott időtartamra az igazgató jogköre. Az intézményben három 
munkaközösség működik: alsó tagozatos, felső tagozatos és zenei munkaközösség. 

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 tevékenysége  

A nevelőtestület feladatainak átruházása alapján – a pedagógiai programmal és az éves 
munkatervvel összhangban – a szakmai munkaközösségek feladatai az alábbiak:   

• Javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai 
színvonalát, minőségét.  

• Együttműködnek egymással az iskolai nevelő-oktató munka színvonalának javítása, a 
gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-
vezetők rendszeresen konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével. Az 
intézmény vezetője a munkaközösség-vezetőket legalább évi gyakorisággal 
beszámoltatja.  

•  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, propagálják a 
megyei és országos versenyeket, háziversenyeket szerveznek tanulóink tudásának 
fejlesztése céljából.  

•  Értékelik a tanulók tudásszintjét.  
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• Véleményezik a pedagógus álláshelyek pályázati anyagát.  

• Javaslatot tesznek a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok 
felhasználására.  

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

• Az intézménybe újonnan kerülő pedagógusok számára azonos vagy hasonló szakos 
pedagógus mentort biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga munkáját, 
tapasztalatairól negyedévente referál az intézmény vezetőinek.  

• Figyelemmel kísérik az intézményvezető kijelölése alapján a gyakornokok munkáját 
támogató szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését.  

 

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 igazgató által kijelölt időpontban munkaközösség-vezető társai jelenlétében 
(vezetőségi értekezleten) 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 igazgatónál; a munkaközösség tagjainál órát látogat.  

• Az igazgató 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 igazgató, akkor a munkaközösség-vezető 
köteles tájékozódni a munkaközösség tagjainak véleményéről, ha a munkaközösség-
vezető személyes véleményét, akkor ez számára nem kötelező.  

A munkaközösségek vezetői munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik. 
Együttműködnek egymással az iskolai nevelő-oktató munka színvonalának javítása, a 
gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetők 
rendszeresen konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével. Az iskolavezetőség 
tagjaiként rendszeresen beszámolnak csoportjuk munkájáról, biztosítják az információk 
gyors és hatékony áramlását. 
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Az igazgató vagy bármely vezetőségi tag a munkaközösségeken belül vagy azoktól 
független más szervezeti keretek között egy-egy szakmai feladatra munkacsoportot 
hozhat létre. Állandó jelleggel a napközi terén működik munkacsoport, élén a hathetente 
közösen választott csoportvezetővel, aki egy arra az időszakra kijelölt szakmai feladat 
megvalósítása mellett gondoskodik az információáramlásról, ellátja a szükséges operatív 
és koordinációs feladatokat. Alkalmi jelleggel bármilyen szakmai feladatra létrehozható, 
működésének szabályait az iskolai SZMSZ-szel harmóniában résztvevői határozzák meg. 

 

8.3.3. Osztályfőnöki tevékenység  

 

Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök. Az osztályfőnököket az igazgató bízza meg, 
kikérve a munkaközösség-vezetők véleményét. 

Az osztályfőnöki megbízatás egy tanévre szól, de lehetőleg tagozatonként maradjon négy évig 
változatlan. /felmenő rendszer/ Rendkívül indokolt esetben ettől el lehet tekinteni. 

Osztályfőnöki tevékenységért órakedvezmény és pótlék jár. 

Az osztályfőnök feladatai és hatásköre  

A tanulók személyi anyagának ismerete, rendezése, tárolása, szükség szerinti kiegészítése, az 
áthelyező bizottság javaslatainak betartása, illetve a szükséges intézkedések kezdeményezése.  

Alkalmanként felkérésre - igazgatónak, nevelőtestületnek, munkaközösségnek – a tanulókról, 
illetve az osztályról, osztályközösségről szakszerű véleményt, elemzést, ismertetést adni. 
Belátása szerint információt adni a tantestületnek, kollégáknak vagy az iskola igazgatójának.  

Figyelemmel kell kísérnie a tanulók tanulmányain és viselkedésén túlmenően az 
öltözködésüket, ápoltságukat, táplálkozási szokásaikat, ellátottságukat. Nevelési eszközeivel 
törekednie kell arra, hogy ezek megfelelőek legyenek. 

Ennek megfelelően, a következők szellemében végzi feladatát: 

 

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

• Együttműködik az osztály diákbizottságával, segíti a tanulóközösség kialakulását.  

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

• Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, minősítési javaslatát a nevelőtestület elé 
terjeszti. Szülői értekezletet tart. 

• Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli teendőket: vezeti, ellenőrzi a naplót, félévi 
és év végi statisztikai adatok szolgáltatása, bizonyítványok megírása, az anyakönyvek 
vezetése, a tájékoztató füzetek vezetése 1-2. osztályban, 3-8. osztályokban ennek 
rendszeres ellenőrzése 

• továbbtanulással kapcsolatos adminisztráció elvégzése,  

• a hiányzások igazolása.  
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• Segíti és nyomon követi osztálya kötelező orvosi vizsgálatát.  

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

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

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

• Órát látogat az osztályban.  

 

.8.4. A szülői szervezet  

Az iskolában a szülők jogainak érvényesítése, illetve kötelességeik teljesítése érdekében 
szülői szervezet (közösség) működik. 

Az osztályok szülői szervezeteit (közösségeit) az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják. 

Az osztályok szülői szervezetei (közösségei) a szülők köréből a következő tisztségviselőket 
választják: 

• elnök, 

• elnökhelyettes. 

Az osztályok szülői szervezetei (közösségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az 
osztályban választott elnök vagy az osztályfőnök segítségével juttathatják el az iskola 
vezetőségéhez. 

Az iskolai szülői szervezet (közösség) legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskola szülői 
szervezet (közösség) választmánya. Az iskolai szülői szervezet (közösség) választmányának 
munkájában az osztály szülői szervezetek (közösségek) elnökei vehetnek részt. 

Az iskolai szülői szervezet (közösség) választmánya (vezetősége) a szülők javaslatai alapján 
megválasztja az iskolai szülői szervezet (közösség) elnökét, aki közvetlenül az iskola 
igazgatójával tart kapcsolatot.  

Az iskolai szülői szervezet (közösség) választmánya (vezetősége) akkor határozatképes, ha 
azon az érdekelteknek több mint ötven százaléka jelen van. Döntéseit nyílt szavazással, 
egyszerű szótöbbséggel hozza.  

Az iskolai szülői szervezet (közösség) választmányát (vezetőségét) az iskola igazgatójának 
tanévenként legalább 2 alkalommal össze kell hívnia, és ezen tájékoztatást kell adnia az iskola 
feladatairól, tevékenységéről. 

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

Döntési jogkörébe tartoznak az alábbiak:  

• saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása,  

• a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a szülői munkaközösség elnöke, 
tisztségviselői),  

• a szülői munkaközösség tevékenységének szervezése,  

• saját pénzeszközeikből segélyek, anyagi támogatások mértékének, felhasználási 
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módjának megállapítása.  

Véleményt nyilváníthat: 

• az iskola pedagógiai programról, 

• a házirendről, 

• a szervezeti és működési szabályzat azon pontjairól, amelyek a szülőkkel, illetve a 
tanulókkal kapcsolatosak, 

• az adatkezelési szabályzatról. 

Egyetértési jog: a tanulói tankönyvtámogatásról. 

 

8.5. A tanulók közösségei 

 

 Az osztályközösség 

Az iskolai közösségek legalapvetőbb szervezete, a tanítási-nevelési folyamat alapvető 
csoportja. Döntési jogkörébe tartoznak:  

 

• az osztály diákbizottságának és képviselőjének megválasztása,  

• küldöttek delegálása az iskolai diákönkormányzatba,  

• döntés az osztály belügyeiben 

Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. 
Az osztályközösség élén – mint pedagógus-vezető – az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt 
ezzel a feladattal az igazgató bízza meg. Az osztályfőnökök osztályfőnöki tevékenységüket 
munkaköri leírásuk alapján végzik.  

 

 Az iskolai diákönkormányzat 

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A 
diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 
működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diákönkormányzat saját 
szervezeti és működési szabályzata szerint működik. Jogait a hatályos jogszabályok, 
joggyakorlásának módját saját szervezeti szabályzata tartalmazza. A működéséhez szükséges 
feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a szervezet számára. A diákönkormányzat 
véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény működésével és a 
tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.  

A diákönkormányzat tevékenységét a diákmozgalmat patronáló tanár támogatja és fogja 
össze, akit ezzel a feladattal – a diákközösség javaslatára – az igazgató bíz meg határozott, 
legföljebb ötéves időtartamra. A diákönkormányzat minden tanévben – az iskolai 
munkarendben meghatározott időben – diákközgyűlést tart, melynek összehívását a 
diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés napirendi pontjait a közgyűlés 
megrendezése előtt 15 nappal nyilvánosságra kell hozni.  
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A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti el és a 
nevelőtestület hagyja jóvá. Az iskolai diákönkormányzat élén, annak szervezeti és működési 
szabályzatában meghatározottak szerint választott diák-önkormányzati vezető áll.  

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső működésének 
szabályai között kell őrizni. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit 
– az igazgatóhelyettessel való egyeztetés után szabadon használhatja.  

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

• az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt,  

• a házirend elfogadása előtt. 

Az iskolai diákközgyűlést évente legalább 1 alkalommal össze kell hívni, melyen az iskola 
igazgatójának vagy megbízottjának a tanulókat tájékoztatnia kell az iskolai élet egészéről, az 
iskolai munkatervről. A diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat vezetője 
kezdeményezi. A diákközgyűlés összehívásáért az igazgató felelős.  

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. A 
jogszabály által meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg olyan 
ügyeket, amelyekben a döntés előtt kötelező kikérni a diákönkormányzat véleményét.  

A diák-önkormányzati szerv, a diákképviselők és az intézményi vezetők közötti 
kapcsolattartás formája és rendje, a diákönkormányzat működéséhez szükséges 
feltételek: 

A diákönkormányzat a saját hatáskörébe tartozó döntések meghozatala előtt a nevelőtestület 
véleményét, illetőleg szervezeti és működési szabályzatának jóváhagyását a 
diákönkormányzatot segítő tanár közreműködésével az igazgató útján kéri. 

A jogszabályban meghatározott esetekben a diákönkormányzat egyetértésének, illetve 
véleményének beszerzéséről az igazgató gondoskodik az előterjesztés legalább 15 nappal 
korábban történő átadásával. 

Az igazgató az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményeztetésre kerülő anyagok 
tervezeteinek előkészítésébe a diákönkormányzat képviselőit bevonhatja, tőlük javaslatot 
kérhet. 

Azokban az ügyekben, amelyekben a diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol vagy 
véleményének kikérése kötelező, képviselőjét a nevelőtestületi értekezletre meg kell hívni. 

Az intézményi tanulók összességét érintő ügyekben a diákönkormányzat – a segítő tanár 
támogatásával – az igazgatóhoz, a szűkebb közösséget érintő ügyekben az 
igazgatóhelyetteshez fordulhat. 

A diákönkormányzat részére az intézmény egy kijelölt állandó helyiséget biztosít. Az 
intézmény más helyiségeinek használatához előzetes engedély szükséges. A 
diákönkormányzat anyagi támogatásáról a költségvetés előkészítésekor gondoskodik. A 
rendelkezésére bocsátott összeg felhasználásáról a diákönkormányzat vezetője elszámolással 
tartozik. A diákönkormányzat használhatja az intézménytitkári szobában lévő telefont, faxot 
és fénymásolót, valamint az intézmény költségvetése terhére bonyolítja a levelezését. 
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8.6. Intézményi tanács  

 

A köznevelési törvény 73. §-ának (3) bekezdése biztosít 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 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. 

 

9. Az iskola közösségeinek kapcsolattartása 

 

 
9.1. Az igazgatóság és a nevelőtestület 

 

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével a 
megbízott pedagógus-vezetők és a választott képviselők útján valósul meg.  

A kapcsolattartás fórumai: 

 

• az iskolavezetőség ülései, 

• a különböző értekezletek, 

• megbeszélések, 

• zenetanárok értekezlete 

• konzultáció a közösen (közismereti és művészeti úton) tanított növendékekről 

• tantestületi kirándulás. 

 

Ezen fórumok időpontját az iskolai munkaterv határozza meg.  

Az igazgatóság az aktuális feladatokról a tanáriban elhelyezett hirdetőtáblán, írásbeli v. 
elektronikus tájékoztatókon keresztül értesíti a nevelőket.  

Az iskolavezetőség tagjai kötelesek: 

 

• az iskolavezetőség ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pedagógusokat az 
ülés döntéseiről, határozatairól, 

• az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni az 
igazgatóság, az iskolavezetőség felé. 
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A nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 
munkaköri vezetőjük, illetve választott képviselőik útján közölhetik az igazgatósággal, az 
iskola vezetőségével. 

 

A tanulók tájékoztatási formái 

A tanulókat az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról: 

 

• az igazgató 

o a diákközgyűlésen évente legalább 1 alkalommal,  

o a folyosón elhelyezett hirdetőtáblán keresztül folyamatosan, 

• az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon tájékoztatják. 

 

A tanulót és a tanuló szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a szaktanároknak 
folyamatosan szóban és írásban tájékoztatniuk kell.  

A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 
választott képviselőik, tisztségviselők útján közölhetik az iskola igazgatóságával, a 
nevelőkkel, a nevelőtestülettel. 

A pedagógus a diák tudásának értékelése céljából adott osztályzatokat az értékelés elkészültét 
követő következő tanítási órán, szóbeli feleletnél azonnal köteles ismertetni a tanulóval. A 
tudás folyamatos értékelése céljából félévente minden tárgyból legalább 5 osztályzatot adunk. 
E szabály alól a heti egy órás tárgyak kivételt képeznek, e tárgyaknál is szükséges félévente 
legalább három osztályzat megléte a tanuló lezárásához. Az osztályzatok számának 
számbavétele naplóellenőrzéskor történik. Témazáró dolgozatok megírásának időpontjáról az 
osztályt (csoportot) legalább két tanítási órával a kijelölt időpont előtt tájékoztatni kell. Egy 
napon maximálisan két témazáró dolgozatot lehet íratni. A tanuló egy írásbeli vagy szóbeli 
feleletére (magyar nyelv és irodalom írásbeli kivételével) csak egyetlen osztályzat adható. Az 
írásbeli számonkérések, dolgozatok javítását tíz tanítási napon belül el kell végezni, a 
dolgozatokat ki kell osztani.  

A tanulót értesíteni kell a személyével kapcsolatos büntető és jutalmazó intézkedésekről. 
Minden diákot megillet a jog, hogy a személyét érintő kérdésekről, döntésekről tájékoztatást 
kapjon osztályfőnökétől, szaktanárától vagy a döntés hozójától. A diákközösséget érintő 
döntéseket iskolagyűlésen, valamint DÖK faliújságon kell a diákság tudomására hozni.  

 

9.2. A nevelők és a szülők 

 

A szülőket az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról 

 

• az igazgató: 

o a szülői szervezet (közösség) választmányi ülésén félévenként, 

o az iskolai szülői értekezleten tanévenként 2 alkalommal, 
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o a bejáratnál elhelyezett hirdető táblán keresztül, 

o aktuális írásbeli tájékoztatón keresztül, 

 

• az osztályfőnökök: 

o az osztályszülői értekezleten tájékoztatják. 

 

A szülők számára a tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi 
lehetőségek szolgálnak: 

 

• a szülői értekezletek, 

• a nevelők fogadó órái, 

• a nyílt tanítási napok, 

• írásbeli tájékoztatók a tájékoztató füzetben. 

 

A szülői értekezletek és a nevelők fogadóóráinak időpontját az iskolai munkaterv tartalmazza.  

A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 
választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola igazgatóságával, 
nevelőtestületével.  

A szülők és más érdeklődők az iskola pedagógiai programjáról, szervezeti és működési 
szabályzatáról és házirendjéről az iskola igazgatójától, valamint igazgatóhelyettesétől az 
iskolai munkatervben évenként meghatározott igazgatói, igazgatóhelyettesi fogadóórákon 
kérhetnek tájékoztatást.  

Az iskola pedagógiai programja, házirendje nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, 
megtekinthető. A pedagógiai program egy-egy példánya a következő helyeken található meg: 

• az iskola elektronikus irattárában, 

• az iskola könyvtárában, 

• az iskola igazgatójánál 

• valamint az intézmény honlapján. 

 

Szülői értekezletek  

Az osztályok szülői értekezletét az osztályfőnök vezeti. Az iskola tanévenként legalább két 
szülői értekezletet tart. Ezen túl a felmerülő problémák megoldása céljából az igazgató, az 
osztályfőnök szaktanár vagy a szülői munkaközösség elnöke rendkívüli szülői értekezletet 
hívhat össze. Összevont szülői értekezletet az igazgató hívhat össze. 

Tanári fogadóórák 
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Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként – az éves munkatervben elfogadott 
időpontban tart fogadóórát. A fogadóórák időtartama 2 óra. 

Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván konzultálni 
gyermeke tanárával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – telefonon vagy 
elektronikus levél útján történő időpont-egyeztetés után kerülhet sor.  

 

A szülők írásbeli tájékoztatása  

Az intézmény vezetői, a szaktanárok és az osztályfőnökök a tájékoztató füzetek 
vezetésével tesznek eleget tájékoztatási kötelezettségüknek. A szülővel való 
kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levél útján is történhet. 

Az osztályfőnök a tájékoztató füzet útján tájékoztatja a szülőket a fogadóórák, a szülői 
értekezletek időpontjáról és más fontos eseményekről lehetőleg öt munkanappal az 
esemény előtt.  

  

9.3. Az iskola vezetésének kapcsolattartása a fontosabb intézményekkel 

 

Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola igazgatóságának állandó 
munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel: 

• Az intézmény fenntartójával:Baptista Szeretetszolgálat Egyházi Jogi Személy 

1111 Budapest, Budafoki út 34/b 

Magyarországi Baptista Egyház Baptista Oktatási Központ 

• A területileg illetékes önkormányzati képviselőtestülettel és polgármesteri hivatallal: 

• Budapest Főváros III. Kerület Óbuda-Békásmegyer 
Önkormányzata, 

• 1033 Budapest, Fő tér 3. 

• Klebelsberg Intézményfenntartó Központ 03. Tankerülete 

• 1033 Budapest Fő tér 1. 

• Óbudai Főplébánia 

• 1036 Budapest Lajos u. 168. 

• Óbudai Református Egyházközség 

• 1033 Budapest Kálvin köz 4. 

• Óbudai Evangélikus Egyházközség 

• 1034 Budapest Dévai Bíró Mátyás tér 1. 

• A kerületi pedagógiai intézettel: Pedagógia Szolgáltató Intézet, 

� 1033 Budapest, Szérűskert u.40. 

• A területileg illetékes nevelési tanácsadóval: Óbudai Nevelési Tanácsadó 

� 1035 Budapest, Vihar u 31. 
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A munkakapcsolat megszervezéséért, irányításáért az igazgató a felelős. 

Az eredményes oktató- és nevelőmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart 
fenn az alábbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdálkodókkal: 

• Az iskolát támogató Iskolafejlesztő alapítvány kuratóriumával. 

• A III. kerületi Önkormányzat köznevelési feladathoz kapcsolódó vagyonkezelési és 
működtetési feladatokat ellátó szervezeti egységével Óbudai Sport és Szabadidő 
Nonprofit Kft.(1037 Bp. Rádl árok u.1.) 

A következő közművelődési intézményekkel: 

• Óbudai Művelődési Központ (1032 Bp. San Marco u.83.) 

• Óbudai Társaskör (1036 Bp. Kiskorona u. 7.) 

• Óbudai Múzeum (1033 Bp. Fő tér 1.) 

 

A munkakapcsolat megszervezéséért, felügyeletéért az igazgató a felelős. Az egyes 
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartó nevelőket az iskola éves munkaterve rögzíti. 

A tanulók egészségi állapotának megóvásáért az iskola igazgatósága rendszeres kapcsolatot 
tart fenn az iskolaorvossal és a védőnőkkel (1036 Bp. Óbuda u. 2.) és segítségükkel 
megszervezi a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát, fogorvosi ellátását.  

A tanulók veszélyeztetettségének megelőzése, valamint a gyermek- és ifjúságvédelmi 
feladatok eredményesebb ellátása érdekében az iskola gyermek- és ifjúságvédelmi felelőse 
rendszeres kapcsolatot tart fenn a Kiút Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálattal. A 
munkakapcsolat felügyeletéért a felsős igazgatóhelyettes a felelős. 

A tanulók a bűnmegelőzéssel és bűncselekményekkel és egyéb a rendőrség hatáskörébe 
tartozó kérdéseikkel (pl. közlekedés) az iskola rendőréhez fordulhatnak. 

Az iskolában párt vagy párthoz kötődő szervezet nem működhet. 

Az előzőekben említett szervezeteken kívül az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a 
tanulók iskola-egészségügyi ellátását biztosító szervezettel. Az iskola-egészségügyi szolgálat 
szakmai ellenőrzését az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat végzi. A 
kapcsolattartást az iskola igazgatója biztosítja az alábbi személyekkel:  

• az iskolaorvos,  

• az iskolai védőnő  

Az igazgató és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere  

Az iskolaorvos feladatait a Köznevelési törvény, és az annak végrehajtását tartalmazó 
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1998. (IX.3.) 
NM - rendelet szerint végzi.  

Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján az általános iskola 
tanulóinak rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását (a Köznevelési törvény 25.§ (5) 
bek. alapján). Az iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti az intézmény igazgatója, és 
igazgatóhelyettese.  
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A védőnő a saját és az iskolaorvos munkájának ütemezését minden év szeptember 15-ig 
egyezteti az iskola igazgatójával. A diákok szűrővizsgálatának tervezetét október 15-ig 
munkatervben rögzíti, amelyet lead az igazgatónak, és aktuálisan a tanáriban kifüggesztett 
emlékeztetővel tájékoztatja az osztályfőnököket a várható feladatokról. 

Az iskolai védőnő feladatai:  

• A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az 
iskolaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a 
tanulók egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, 
leleteik meglétét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket 
(vérnyomás, testsúly, magasság, hallásvizsgálat stb.).  

• A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatóhelyettesével.  

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

• Munkaidejét munkáltatója határozza meg.  

Kapcsolattartás a gyermekvédelem ügyében 

Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és 
megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúságvédelem az intézmény összes 
dolgozójának alapvető feladata. Ennek végzése során az intézmény vezetője a 20/2012. 
(VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatározott feladatok ellátására 
gyermek- és ifjúságvédelmi felelőst bíz meg a feladatok koordinálásával. A gyermek- és 
ifjúságvédelmi felelős kapcsolatot tart fenn a fenntartó által működtetett Gyermekjóléti 
Szolgálat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatokat 
ellátó más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. A tanuló anyagi 
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatója indítson eljárást 
rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapítása érdekében.  

 

10. A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 

 
10.1. A tanulói hiányzás igazolása  

A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban a 
házirendben foglaltak kiegészítése, a hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében 
eljárási szabályokat rögzítünk az alábbiakban.  

A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett rendezvényekről való 
távolmaradását a házirendben meghatározottak szerint igazolni. Az igazolásokat az 
osztályfőnök a tanév végéig köteles megőrizni.  

A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben:  

a) a szülő előzetes írásbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatározottak szerint 
engedélyt kapott a távolmaradásra,  

b) orvosi igazolással igazolja távolmaradását,  

c) a tanuló hatósági intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.  
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Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:  

• bejáró tanuló érkezik később méltányolható közlekedési probléma miatt,  

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

• A tanuló számára a szülő írásban igazolhatja a hiányzást. Félévente három napig az 
osztályfőnök, ezen túl az igazgató dönt az osztályfőnök véleményezése alapján. A 
döntés során figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi előmenetelét, magatartását, 
addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait.  

 

A tanulói késések kezelési rendje  

A napló és a késők listáját rögzítő iratok bejegyzései szerint az iskolából rendszeresen késő 
tanuló szüleit az osztályfőnök értesíti, ismétlődés esetén behívja az iskolába. A magatartási 
jegy kialakításánál a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.  

A tanuló tanítási óráról való késését, a késés percekben számított időtartamát és a tanuló 
hiányzását a pedagógus a naplóba bejegyzi. A mulasztott órák igazolását az osztályfőnök 
végzi. Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök az 
igazgatóhelyettessel, gyermekvédelmi felelőssel együtt jár el, szükség esetén kezdeményezik 
a tankötelezettség megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást.  

 

Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése  

A szülők tájékoztatása, értesítése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) 
bekezdésének, valamint a 36/2012.(XI. 14.) módosítás előírásai szerint történik.  

Tanköteles tanuló esetében:  

• az első igazolatlan óra után: a napló adatai révén a szülő értesítése,  

• a tizedik igazolatlan óra után: a szülő, a gyámhatóság, a szabálysértési hatóságként 
eljáró kormányhivatal és a gyermekjóléti szolgálat iktatott postai levélben történő 
értesítése,  

• a harmincadik igazolatlan óra után: a szülő ismételt és az általános szabálysértési 
hatóság, továbbá a gyermekjóléti szolgálat postai úton történő értesítése (a 
másodpéldányt az irattárban kell őrizni),  

• az ötvenedik igazolatlan óra után: gyámhatóság és a kormányhivatal értesítése.  

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

 

 

10.2. 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. 
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• A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 napon 
belül történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem 
derül ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ 
megszerzését követő 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja.  

• A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés 
révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi 
eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről.  

• A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a 
nevelőtestület ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem 
jogosult a bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet.  

• A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását 
napirendre tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban 
ismertetni kell a fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv 
ismertetését követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság 
tagjai válaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges 
mértékben – a határozati javaslatba beépítik.  

• A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a 
fegyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal 
meghívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott 
személyek csak a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a 
tárgyalás céljára szolgáló teremben.  

• A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, amelyet 
a tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az 
intézmény igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban 
érintett tanulónak és szülőjének.  

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

• A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó 
nevelőtestületi értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni, de . A 
fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az 
iratokat egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) 
meg kell jelölni az irat ezen belüli sorszámát.  

 

Az intézményben a tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi eljárás fokozatai: 

A fegyelmező intézkedések a következők lehetnek:  

• nevelői szóbeli figyelmeztetés, 

• szaktanári írásbeli figyelmeztetés,  

• szaktanári intő,  

• osztályfőnöki írásbeli figyelmeztetés, 

• osztályfőnöki intő,  
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• igazgatói figyelmeztetés, 

• igazgatói intés, 

• igazgatói rovó, 

• fegyelmi eljárás lefolytatása. 

Ezen fegyelmi intézkedések alapján az osztályfőnök eltilthatja a tanulót az iskola által 
szervezett rendezvényről, fakultatív foglalkozásról, iskolán kívüli programokról. 

A fegyelmi intézkedések az ellenőrzőbe, tájékoztató füzetbe és az osztálynaplóba dátummal 
és aláírással ellátva bekerülnek. 

A fokozatosság elvét nem kell megtartani abban az esetben, ha kirívóan súlyos kötelezettség-
szegést követ el a tanuló, vagy egyébként a fegyelmi eljárás megindításának is helye lenne. 

 

10.3. A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai  

A fegyelmi eljárást a köznevelési törvény 53. §-ában szereplő felhatalmazás alapján egyeztető 
eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, 
értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti 
megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás célja a 
kötelességét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem 
orvoslása érdekében.  

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

• az 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  

• harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 
eljárást megelőző egyeztető eljárást nem alkalmazza, ebben az esetben erről a tanulót 
és a szülőt nem kell értesíteni  

• az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény 
igazgatója tűzi ki, az egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető 
eljárás vezetésével megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban 
értesíti az érintett feleket  

• az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol 
biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei  

• az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az 
intézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének 
kijelöléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése 
szükséges  

•  a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 
utasíthatja vissza  
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• az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a 
sértett és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek 
célja az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése  

• ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal 
egyetért, az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb 
három hónapra felfüggeszti  

• az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az 
egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással 
lezáruljon  

• az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, 
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá  

• . az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó 
tanuló osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő 
mélységben lehet információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti 
nézetkülönbség fokozódása  

• az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a 
jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.  

• a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 
tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 
meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni. 

 

11. Az iskolai könyvtár működési szabályzata 

 
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.  

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 kétezer könyvtári dokumentum megléte,  

c) tanítási napokon a tanulók, pedagógusok részére megfelelő időpontban a nyitva tartás 
biztosítása. 

 

Az iskolai könyvtár tanítási napokon 12.30 órától 16.30 – ig tart nyitva. 
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Könyvtári nevelő-oktató tevékenységet könyvtár-pedagógiai program alapján a 
könyvtárpedagógusok végzik. Az intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári 
nyilvántartásba kell venni. A könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-
nyilvántartást kell vezetni.  

 

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) segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára  

g) a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a pedagógusok 
igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése.  

Az iskolai könyvtár kiegészítő feladata továbbá a köznevelési törvényben meghatározott 
egyéb foglalkozások tartása. 

 

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:  

• közreműködik a tankönyv-rendelés előkészítésében,  

• megbízást kap a tankönyvek értékesítésének megszervezésére és lebonyolítására,  

• folyamatosan figyelemmel követi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók 
számának változását,  

Az SZMSZ-nek a könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó rendelkezéseit nyilvánosságra 
kell hozni az iskola honlapján.  

 

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  

 

A könyvtár szolgáltatásai a következők:  
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• szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvkönyvek és szótárak kölcsönzése 
(az utóbbiak korlátozott számban),  

• tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő 
segédeszközök (pl.: térképek, példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) 
kölcsönzése,  

• információgyűjtés az internetről a könyvtáros-tanár segítségével,  

• lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok olvasótermi 
használata,  

• tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról.  

• 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. 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 térítésmentes.  

A könyvtárhasználat szabályai  

A könyvek kölcsönzésének időtartama szorgalmi időben 2 hét. Tanév végén a diákoknak 
minden könyvet vissza kell vinniük a könyvtárba (attól függetlenül, hogy azt mikor vitték ki).  

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.  

  

1. sz. melléklet az iskolai könyvtár SZMSZ-éhez  

Gyűjtőköri szabályzat  

1. Az iskolai könyvtár feladata:  

„Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az információkat 
és információhordozókat, melyekre az oktató nevelő tevékenységhez szükség van. Az iskolai 
könyvtárnak rendelkeznie kell a különböző információhordozók használatához, az újabb 
dokumentumok előállításához, a dokumentumok kiadásához, a könyvtárhasználat 
nyilvántartásához szükséges eszközökkel.”  

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

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amelynek legalapvetőbb sajátos 
feladata az iskolai oktató nevelőmunka megalapozása.  
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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 állománybővítést a tanulók igényei szerint határozzuk meg.  

3. Könyvtárunk gyűjtőkörét meghatározó tényezők  

3.1. 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 - nevelőmunkát.  

A tanulók részéről teljességre törekvő, a pedagógusok részéről értékelő válogatással gyűjt.  

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  
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• az újonnan belépő etika- és hittan tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok  

• a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alap- és 
középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek  

• a megyére és városunkra vonatkozó helyismereti és helytörténeti kiadványok  

• a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok  

• a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek  

• a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek  

• pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana  

• felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok  

• az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások  

• napilapok, szaklapok,  

• kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához, pl. mintakatalógusok, 
tantárgyi bibliográfiák, jegyzékek,   

• az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 

 

Mellékgyűjtőkör:  

• a fő gyűjtőkört kiegészítő, erős válogatással gyűjtött dokumentumok köre  

• audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A könyvtár állományába 
tartozó, korábban használt egyéb audiovizuális dokumentumok, pl. bakelitlemezek, 
audio- és videokazetták, diafilmek válogatásra, selejtezésre szorulnak).  

4.1. 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  

4.2. A gyűjtemény tartalmi összetétele, a gyűjtés témaköre, szintje, mélysége:  
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a) A teljesség igényével gyűjti a magyar nyelven megjelenő kiadványok közül.  

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolódva a teljesség igényével:  

• lírai, prózai és drámai antológiák  

• klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei  

• közép- és felsőszintű általános lexikonok  

 

A Nemzeti alaptantervhez közvetlenül nem kapcsolódóan a teljesség igénye nélkül:  

 

• a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató - alap- és 
középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek  

• az általános iskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok  

• a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok  

• az újonnan belépő etika- és hittan tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok  

• a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek  

• a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek  

• a felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok  

• az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások  

• 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, 

• pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana  

• napilapok, szaklapok,  

• kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához (mintakatalógusok, tantárgyi 
bibliográfiák, jegyzékek)  
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• audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A könyvtár állományába 
tartozó, korábban használt egyéb audiovizuális dokumentumok, pl. bakelitlemezek, 
audio- és videokazetták, diafilmek válogatásra, selejtezésre szorulnak). 

  

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.  

 

2. sz. melléklet az iskolai könyvtár SZMSZ-éhez könyvtárhasználati és szolgáltatási 
szabályzat  

1. A könyvtár használóinak köre  

Az iskolai könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár. Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, 
pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói és a tanulókon keresztül a szüleik 
használhatják. Szükség esetén az iskola tanulói számára előadást, foglalkozást tartó külső 
nevelő is igénybe veheti a foglalkozás megtartásához szükséges könyvtári szolgáltatást.  

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan.  

Beiratkozás: a tanulói jogviszony, illetőleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, 
megszűnésekor a könyvtári tagság is megszűnik.  

A tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról az igazgató tájékoztatja a 
könyvtáros tanárt. A nyugdíjba vonuló vagy más okokból, az iskolából eltávozó kollégák az 
általuk kölcsönzött anyagokat az intézményből való eltávozásuk előtt leadják.  

2. A könyvtárhasználat módjai:  

• helyben használat,  

• kölcsönzés,  

• csoportos használat.  

 

2.1. Helyben használat  

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:  

• a kézikönyvtári állományrész,  

• a külön gyűjtemények: 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:  
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• az információk közötti eligazodásban,  

• az információk kezelésében,  

• a szellemi munka technikájának alkalmazásában. 

 

2.2. Kölcsönzés  

• A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros tanár tudtával szabad 
kivinni.  

• Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel 
szabad.  

• A kölcsönzés nyilvántartása beírókönyvbe történik.  

A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb kettő dokumentum kölcsönözhető kettő hét 
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.  

Az iskolából távozó, a tanulói jogviszony megszűnésének időpontjáig a kölcsönzött 
tankönyveket, egyéb könyvtári dokumentumokat vissza kell szolgáltatni.  

Az elveszett vagy rongálástól könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az 
olvasó köteles egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel 
pótolni, vagy megtéríteni. 

2.3. 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,  

• irodalomkutatás,  

• ajánló bibliográfiák készítése  

 

3.sz. melléklet az iskolai könyvtár SZMSZ-éhez  

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.  
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Az adatokat rögzítő katalóguselem tartalmazza:  

• raktári jelzet  

• bibliográfiai és besorolási adatokat  

• ETO szakjelzeteket  

• tárgyszavakat  

 

1.1. A dokumentum-leírás 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  
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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)  

Dokumentumtípusok szerint:  

- - könyv 

- - folyóirat 
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