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1. Általános rendelkezések 
 

1.1.A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 

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

 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 
 2019. évi LXXX. törvény [ Szakképzési tv.] 
 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új élepályájáról 
 2015. évi LXV. törvény 
 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet 
 A változtatás a 2011. évi CXC. törvényt módosító a 2020. szeptember 01-től hatályos 5/2020 (I.31.) 

Korm. rendelet 
 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésről szóló törvény végrehajtásáról 
 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabad-

ságról 
 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 
 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanulói tankönyvtámogatás és az iskola tankönyvellá-

tás rendjéről 
 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségügyi ellátásról 

 

1.2. A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

 
Jelen szervezeti és működési szabályzatot a tanulók, szüleik, az munkavállalók és más érdek-
lődők megtekinthetik az intézményvezetői irodában munkaidőben, továbbá az intézmény 
honlapján. Jelen szervezeti szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2020. augusztus 31-i hatá-
rozatával fogadta el.  
 
A szervezeti és működési szabályzat és mellékleteinek betartása az intézmény valamennyi mun-
kavállalójára, tanulójára – ide értve a felnőttképzésben részt vevőket – nézve kötelező érvé-
nyű. A szervezeti és működési szabályzat az intézményvezető jóváhagyásának időpontjával lép 
hatályba, és határozatlan időre szól.  
 

2. Az intézmény alapító okirata, feladatai 
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2.1. Az intézmény neve, alapító okirata 

 
Az intézmény neve: Constantinum Katolikus Óvoda, Általános Iskola, Gimnázium, Technikum, 
Kollégium 
 
Az intézmény rövidített neve: Constantinum Katolikus Óvoda, Általános Iskola, Gimnázium, 
Technikum, Kollégium  
Címe: 6100 Kiskunfélegyháza, Petőfi u. 2. 
Oktatási azonosítója: 063879 
Alapító okiratának azonosítója: a fenntartó Miasszonyunkról Nevezett Kalocsai Iskolanővérek 

Társulatának 5/2013. számú határozata 
Alapító okiratának kelte: 1992. július 11. 
 
Az intézmény alapításának időpontja: 2001. augusztus 31. 
 
Az intézmény önálló jogi személy, képviseletét teljes hatáskörben a fenntartó által megbízott 
intézményvezető látja el.  
 

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellátási rendje 

 
Az intézmény alaptevékenységébe tartozó szakfeladatok 
 

Rendszeres szakfeladatok 

Óvodai nevelés 
Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése 
Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. évfolyam)  
Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatás (1-4. évfolyam) 
Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. évfolyam)  
Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. évfolyam) 
Nappali rendszerű gimnáziumi nevelés, oktatás (9-12. évfolyam) 
Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű gimnáziumi nevelése, oktatása (9-12 évfolyam) 

Nappali rendszerű technikumi oktatás (9-13. évfolyam); kifutó rendszerben szakgimnáziumi nevelés, 
oktatás (9-12./13., 13-14. évfolyam) 
Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű technikumi nevelés, oktatás (9-13. évfolyam) szak-
gimnáziumi nevelése, oktatása (9-12/13-14. évfolyam) 
Általános iskolai napközi otthoni nevelés 
Sajátos nevelési igényű tanulók napközi otthoni nevelése 
Általános iskolai tanulószobai nevelés 
Sajátos nevelési igényű tanulók általános iskolai tanulószobai nevelése 
Nappali rendszerű oktatásban résztvevő gyermekek, tanulók kollégiumi/externátusi ellátása, nevelése, 
oktatása 
Nappali rendszerű iskolai oktatásban részt vevő sajátos nevelési igényű tanulók kollégiumi, externátusi 
nevelése 
Kollégiumi szálláshelynyújtás közoktatásban tanulók számára 
Óvodai intézményi étkeztetés 
Iskolai intézményi étkeztetés 
Egyéb étkeztetés 
Kollégiumi intézményi étkeztetés 
Egyéb, máshová nem sorolt szálláshely-szolgáltatás 
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Munkahelyi vendéglátás 
Lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése 
Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetés 
Könyvtári állományi gyarapít, nyilvántartása 
Könyvtári állományi feltárása, megőrzése, védelme 
Könyvtári szolgáltatás 
Sportlétesítmény működtetése és fejlesztése 
Diáksport 
Egyéb sporttevékenységek, rendezvények 
 

 
Az intézmény vállalkozási feladatot nem végezhet. 
 

3. Az intézmény gazdálkodásának jellemzői 
 

3.1. Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos jogköre 

 
Az intézmény a fenntartó rend, a Miasszonyunkról Nevezett Kalocsai Iskolanővérek Társu-
lata által jóváhagyott költségvetés alapján önálló gazdálkodási jogkörrel rendelkezik a köz-
nevelési törvény és az intézményre vonatkozó hatályos jogszabályok előírásai szerint, az intéz-
mény intézményvezetőjének vezetői felelőssége mellett. Az intézmény a gazdasági, pénzügyi, 
munkaügyi feladatait az intézmény a székhelyén látja el, a fenntartó által jóváhagyott költségve-
tési kereten belül önálló bérgazdálkodást folytat. 
 
Az intézmény székhelyét illetve telephelyeit képező épületek és telek vonatkozásában a tulaj-
donosi jogokat a Miasszonyunkról Nevezett Kalocsai Iskolanővérek Társulata gyakorolja. 
Az intézmény székhelyét és telephelyeit képező épületeket, a telkeket és a feladatellátáshoz szük-
séges ingóságot (berendezéseket, felszereléseket, taneszközöket, informatikai eszközöket) haszná-
latra a Fenntartó átadta az intézmény számára. Az intézmény által vásárolt tárgyi eszközök és 
készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetője rendelkezik. 
 
Az intézmény az általa használt ingatlanok tulajdonjogát nem ruházhatja át, illetve az ingatlano-
kat az illetékes tulajdonos és a fenntartó hozzájárulása nélkül nem terhelheti meg, nem adhatja 
bérbe. Az intézmény intézményvezetője a rábízott vagyon felhasználásáról évente beszámolót ad 
a fenntartónak, az intézmény átmeneti szabad kapacitását az intézményvezető az alaptevékeny-
ség sérelme nélkül a fenntartó hozzájárulásával jogosult bérbe adni vagy egyéb módon hasznosí-
tani.  
 

3.2. Az intézmény gazdálkodási feladatainak ellátása 

 

3.2.1. A gazdasági szervezet feladatköre 

 
A köznevelési intézmény „gazdasági szervezet” elnevezéssel saját gazdálkodásának lebonyo-
lítása érdekében szervezeti egységet működtet, amelynek feladata az intézmény költségvetésé-
nek megtervezése, a költségvetés végrehajtása, valamint a következő bekezdésben részletezett 
feladatok ellátása. Az intézmény gazdasági szervezetének engedélyezett létszáma öt fő. 
 
Az intézményi gazdálkodással kapcsolatos irányítási feladatait a gazdasági vezető látja el. Az 
intézmény önállóan rendelkezik a költségvetés kiemelt előirányzatai felett – személyi juttatások, 
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munkaadókat terhelő járulékok, dologi kiadások, felhalmozási, felújítási kiadások – vonatkozta-
tásában. Az intézmény vezetőjének döntése és a munkavállalók munkaköri leírásában meghatá-
rozottak alapján a gazdasági ügyintézők közül a könyvelő és a pénztáros érvényesítésre, szakmai 
teljesítés igazolására, a térítési díjak beszedésére, a házipénztár kezelésére jogosultak. Az intéz-
mény vezetője és a rend helyi képviselője kötelezettségvállalási és utalványozási joggal rendel-
keznek; ellenjegyzésre a gazdasági vezető jogosult. Ellenjegyzési jogával élve aláírásával igazol-
ja, hogy a kiemelt előirányzatok feletti rendelkezés gazdasági szempontból jogszerű, valamint a 
teljesítéséhez szükséges anyagi fedezet rendelkezésre áll. 
 
A gazdasági vezető a gazdálkodással kapcsolatos szerződések, azok teljesítésének igazolása, a 
költségvetés végrehajtása ügyeiben az intézmény képviselőjeként járhat el. 
 

3.2.2. A konyha szervezeti egysége 

 
Az intézmény saját konyhát működtet. A konyha szervezeti egységének vezetője az élelmezés-
vezető, a hozzá tartozó szervezeti egység engedélyezett létszáma nyolc fő. A konyha szervezeti 
egységének feladata a tanulók, dolgozók és az étkezést igénybe vevő külsős személyek számára az 
étkeztetés biztosítása. Feladata továbbá az étlap összeállítása, a havi elszámolások lebonyolítása. 
 
Az intézmény a város által megállapított és használt nyersanyagnormát alkalmazza. Az étkezési 
díjat – az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével – a jogszabályok rögzítik. A Gyermekek 
védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 151. §-ban meghatározott 
alapján ingyenes étkezés illetve 50%-os normatív kedvezmény illeti meg az arra jogosult gyerme-
keket. 
 
Az élelmezésvezető a következő ügykörökben járhat el a költségvetési szerv képviselőjeként: a 
konyha szervezeti egység munkájának szervezése, a szállítókkal történő kapcsolattartás, a szállí-
tott áru megrendelése és átvétele, a konyhai hulladék elszállításának megszervezése, a közegész-
ségügyi feltételek biztosítása. 
 

4. Az intézmény szervezeti felépítése 
 

4.1. Az intézmény vezetője 

 
4.1.1. A köznevelési intézmény vezetője – a Köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az 
intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a 
munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, 
amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. Az munkavállalók foglalkoztatására, élet- és 
munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési 
kötelezettség megtartásával gyakorolja.  A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel továbbá a 
pedagógiai munkáért, az intézmény belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért, a gyer-
mek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és oktató munka egész-
séges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, 
a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.  
 
A Köznevelési intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét 
esetenként, vagy az ügyet meghatározott körében helyetteseire, a gazdasági vezetőre átruházhatja.  
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Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az in-
tézményvezető minden ügyben, intézményegység-vezető, a gazdasági vezető, a gazdasági ügyin-
téző és az iskolatitkár a munkaköri leírásukban szereplő ügyekben, az osztályfőnök és az érettségi 
vizsgabizottság jegyzője az év végi érdemjegyek törzskönyvbe, bizonyítványba, valamint a félévi 
tanulmányi értesítőbe való beírásakor. 
 

4.1.2. Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend 

 
Az intézményvezető helyettesek/intézményegység-vezetők hatásköre az intézményvezető helyet-
tesítésekor – saját munkaköri leírásukban meghatározott feladatok mellett – az azonnali intézke-
dést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed ki. Az intéz-
ményvezető döntési és egyéb jogait (pl. felvételi döntések esetén) részben vagy egészben átruház-
hatja az intézményvezető helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestület más tagjaira. A döntési 
jog átruházása minden esetben írásban történik, kivéve az intézményvezető helyettesek felhatal-
mazását. 
 

4.1.3. Az intézményvezető által átadott feladat- és hatáskörök 

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

 az intézményvezető helyettes számára a tanulók felvételi ügyeiben való döntést, 
 az intézményvezető helyettes számára az órarend készítésével kapcsolatos döntések jogát, a 

választott tantárgyak meghirdetésének jogát, a tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói 
módosítási kérelmekkel kapcsolatos döntések jogát, 

 az intézményvezető helyettes számára az intézményi rendezvények szervezésével kapcsola-
tos tárgyalásokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos döntés jogát, 

 a gazdasági vezető számára – a szóbeli egyeztetést követően – az élelmiszerszállítási szer-
ződések megkötését, a terembérleti és más bérleti szerződések megkötését, 

 a gazdasági vezető számára a gazdasági, ügyviteli és technikai alkalmazottak szabadságo-
lási rendjének megállapítását, szabadságuk kiadásának jogát. 

 

4.2. Az intézményvezető közvetlen munkatársainak feladat- és hatásköre 

 
Az intézményvezető feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.  
Az intézményvezető közvetlen munkatársai: 

 intézményegység-vezetők, 
 a gazdasági vezető. 

 

4.2.1. A kollégiumvezető/kollégiumi intézményegység-vezető feladat- és hatáskörébe tartozik különö-
sen:  

 
 a kollégium nevelőtestületének vezetése; 
 a kollégiumi nevelés területén a keresztény nevelés értékeinek érvényesítése; 
 a kollégium katolikus hagyományrendjének kialakítása; 
 a város és a város környezetében működő katolikus szervezetekkel való kapcsolattartás; 
 a kollégium hitéletének szervezése; 
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 a kollégium házirendjének aktualizálása; 
 a kollégium éves munkatervének elkészítése; 
 a kollégiumban folyó munka ellenőrzése, értékelése; 
 a túlórák és helyettesítések ellenőrzése és szervezése; 
 az intézményvezető egyetértésével a kollégiumi felvétel szervezése; 
 a kollégiumban a zavartalan tanulás feltételeinek megteremtése; 
 a kollégisták biztonságának megteremtése; 
 a kollégiumban tanuló hátrányos helyzetű diákok felzárkóztatásának elősegítése; 
 a kollégium berendezési tárgyainak megóvása;  
 a kollégium ügyviteli dokumentumainak kezelése;  
 10. évfolyamon az országos képességvizsgálatok szervezése;  
 a 9. évfolyamon a beiskolázás szervezése és lebonyolítása;  
 javaslatot tesz a kollégium személyi és dologi fejlesztésének elősegítésére;  
 az intézményvezetőtől kapott egyéb feladatok megoldása. 

 
Aláírási jogköre: a kollégium ügyviteli dokumentumaira terjed ki.  
 

4.2.2. Az intézményvezető helyettese/intézményegység-vezetője a következők szerint látja el  
feladatait:  

 
 akadályoztatás esetén – a gazdasági és pénzügyi feladatok kivételével – gyakorolja annak 

feladat- és hatáskörét, kivéve azokat, amelyeket az intézményvezető saját hatáskörében tart 
fenn;  

 az intézményvezető tartós távolléte esetén a fenntartott ügyekben a helyettesítést az intéz-
ményvezető rendelkezése szerint látja el.  

 
Feladat- és hatáskörébe tartozik különösen, hogy:  
 

 gondot fordít az intézmény katolikus hagyományainak kialakítására és ápolására;  
 gondoskodik arról, hogy a nevelés területén érvényesüljenek a keresztény nevelés értékei;  
 felügyeli és irányítja a közismereti tárgyak oktatását,  
 javaslatot tesz az éves munkaterv megállapítására, szervezi az állásfoglalások megvalósítá-

sát;  
 szervezi és irányítja a többi egységet is kiszolgáló intézményi, iskolai könyvtár működését;  
 részt vesz a tantárgyfelosztás megtervezésében és az órarend elkészítésében;  
 figyelemmel kíséri az intézmény statisztikai jelentési kötelezettségeit és határidőre adat-

szolgáltatásokat teljesít;  
 szervezi és lebonyolítja az intézmény belső vizsgáit a középiskola tekintetében;  
 szervezi és lebonyolítja az érettségi vizsgákat;  
 vezető társaival feladatmegosztásban szervezi a középfokú és felsőoktatási intézményekbe 

való jelentkezést;  
 megszervezi a helyettesítést;  
 ellenőrzi a túlmunka elszámolását;  
 vezetőtársaival feladatmegosztásban szervezi és ellenőrzi a tanórán kívüli foglalkozások, 

óraközi szünetek és iskolai rendezvények ügyeleti rendjét;  
 segíti az intézményvezetőt az intézményi dokumentumok aktualizálásában;  
 ellenőrzi az törzskönyvek és naplók vezetését;  
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 vezetőtársaival feladatmegosztásban szervezi és ellenőrzi a szakmai munkaközösségek és a 
diákönkormányzat működését;  

 éves terv szerint órákat látogat;  
 figyelemmel kíséri a pályázati kiírásokat;  
 javaslatot tesz az intézményt érintő valamennyi fontos kérdésben;  
 kapcsolatot tart a szülői szervezettel;  
 javaslatot tesz a általános iskola, gimnázium és technikum 
  személyi és dologi fejlesztésének elősegítésére;  
 ellátja azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezető megbízza.  

 
Aláírási jogköre:  

 gimnáziumi, technikumi bizonyítványok (9 – 12. évfolyam), 
 általános iskolai bizonyítványok (1-8. évfolyam),  
 tanügy igazgatási dokumentumok (pl.: iskolaváltás, iskolalátogatási igazolás…).  
 érettségi bizonyítványok.  

 

4.2.3. Az óvodai intézményegység-vezető: 

kizárólagos jogkörébe tartozik: az óvodai felvétellel, átvétellel, megszűnéssel, igazolatlan mu-
lasztással kapcsolatos intézkedések megtétele. 

 
Feladat- és hatáskörébe tartozik különösen: 
 

 az intézmény katolikus hagyományainak kialakítására és ápolására; 
 az intézmény katolikus hagyományainak kialakítása és ápolása;  
 a keresztény nevelés értékeinek érvényre juttatása;  
 nevelőtestület vezetése, a nevelőmunka irányítása és ellenőrzése;  
 a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű meg-

szervezése és ellenőrzése;  
 a rendelkezésre álló költségvetési keret alapján a intézményegység működéséhez szüksé-

ges személyi és tárgyi feltételek biztosítása;  
 a szülői közösséggel intézményegysége vonatkozásában való együttműködés;  
 az óvodai ünnepek munkarendhez igazodó méltó megszervezése;  
 az intézményeységbenben folyó gyermekvédelmi munka irányítása, a gyermekvédelmi 

felelős ellenőrzésével 
 a gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása. 

4.2.4. A gazdasági vezető 

  
Jogállása: legfeljebb öt évre szóló megbízással betöltött magasabb vezetői munkakör ellátására szóló 
kinevezését az intézményvezetőtől kapja, aki a munkáltatói jogokat gyakorolja felette. Gazdasági és 
pénzügyi feladatok tekintetében az intézményvezető helyettese. Munkáját közvetlenül az intézmény-
vezető irányítja és ellenőrzi.  
Felelős:  

 az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvényben és a 217/1998. (XII. 30.) kor-
mányrendeletben részletezett feladatok jogszabály szerinti ellátásáért,  

 a számviteli, a beszámolási, könyvvezetési és az egyéb gazdálkodással összefüggő, jogsza-
bályokban előírt feladatok szakszerű ellátásáért. 
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Feladat- és hatáskörébe tartozik különösen  
 számviteli és pénzügyi vonatkozású kérdésekben az intézmény egészére kiterjedő érvényes 

intézkedéseket tesz az intézmény intézményvezetőjének közvetlen irányításával és ellenőr-
zésével, a szervezeti egységek gazdasági munkájához iránymutatást ad, és azt ellenőrzi;  

 gazdasági és pénzügyi kérdésekben képviseli az intézményt külső szerveknél;  
 irányítja, szervezi és ellenőrzi a gazdasági hivatal munkáját, valamint az intézmény bizton-

ságos üzemelésével kapcsolatos feladatokat; 
 irányítja, szervezi a felújítási és karbantartási feladatokat; 
 irányítja a költségvetés, a gazdálkodási terv, a beszámolók adatszolgáltatások elkészítésé-

ben, a leltározás és a selejtezés munkálatait, és közreműködik bennük;  
 kidolgozza az intézmény belső gazdálkodási szabályait, a könyvviteli, elszámolási, va-

gyon-nyilvántartási és bizonylati rendet; 
 ellenjegyzési, utalványozási és meghatározott körben kötelezettségvállalási, munkáltatói 

jogkört gyakorol; 
 rendszeres kapcsolatot tart a költséghelyek és -viselők vezetőivel; 
 az intézményvezető által átruházott hatáskörben ellátja a munka- és tűzvédelmi felelős 

közvetlen irányítását; 
 felügyel az intézményhez befolyt pályázati pénzekkel kapcsolatos ügyintézésre; 
 tevékenységéről az intézményvezetőt folyamatosan tájékoztatja. 

 
Az intézményvezető közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az 
intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. Az intézményvezető közvetlen 
munkatársai az intézményvezetőnők tartoznak közvetlen felelősséggel és beszámolási 
kötelezettséggel.  
 
Az intézményvezető helyetteseket/intézményegység-vezetőket a tantestület véleményezési 
jogkörének megtartásával az intézményvezető bízza meg. Intézményvezető helyettesi megbízást 
az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat, a megbízás határozott időre szól. 
Az intézményvezető helyettesek feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon 
területekre kiterjed, amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz. Személyileg felelnek az 
intézményvezető által rájuk bízott feladatokért. Az intézményvezető helyettesek távollétük vagy 
egyéb akadályoztatásuk esetén teljes hatáskörrel veszik át egymás munkáját, ennek során bármely 
olyan döntést meghozhatnak, amely a távollévő intézményvezető helyettes hatáskörébe tartozik. 
 
A gazdasági vezető szakirányú képesítéssel rendelkező személy, hatásköre és felelőssége kiterjed 
a munkaköre és munkaköri leírása szerinti feladatokra. A gazdasági iroda dolgozóinak és a techni-
kai dolgozók munkáját a gazdasági vezető irányítja. A gazdasági vezető feladat- és hatásköre ki-
terjed az intézményi költségvetés tervezésére és végrehajtására, a számlarendben foglaltak teljesí-
tésére, az irányítása alá tartozó dolgozók szabadságolásának tervezésére és lebonyolítására, az 
élelmiszer-szállítási szerződések megkötésére, az intézmény megbízási szerződéseinek megköté-
sére, azok ellenőrzésére. 
 
A gazdasági vezető távolléte esetén helyettesítése a gazdasági ügyintéző feladata. A helyettesítést 
ellátó munkavállaló döntési jogköre – a saját munkaköri leírásában meghatározott feladatok 
mellett – a helyettesítendő munkakörrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylő döntések 
meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed ki.  
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4.3. Az intézmény szervezeti felépítése 

 
Az intézmény szervezeti felépítését a következő oldalon szereplő szervezeti diagram tartalmazza. 
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A CONSTANTINUM KATOLIKUS ÓVODA, ÁLTALÁNOS ISKOLA, GIMNÁZIUM, TECHNIKUM, 
KOLLÉGIUM SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

 
 

 

Intézményvezető 

Intézményegység-
vezető 

Általános iskola  

Intézményegység-
vezető  

Gimnázium Techni-
kum 

Gazdasági vezető Intézményegység-
vezető 
 Óvoda 

Munkaközösség- 
vezetők 

Pedagógusok 

Intézményegység-
vezető 

Kollégium vezető 

Gondnok Ügyviteli, adminiszt-
ratív alkalmazottak 

Élelmezésvezető 

Takarítók, karbantar-
tók 

Főszakács 

Kollégiumi nevelő-
pedagógusok 

Szakácsok, konyha-
lányok 

Iskolatitkárok 

Munkaközösség-
vezető 

Óvodapedagógus Dajka 

Intézményegység-
vezető helyettes 

Munkaközösség-
vezetők 

Pedagógusok 
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4.4. Az intézmény vezetősége 

 
4.4.1 Az intézmény vezetőinek munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő 
tevékenységét) középvezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és 
kötelezettségekkel. A középvezetők az intézmény vezetőségének tagjai.  
 
Az intézmény vezetőségének tagjai: 

 az intézmény vezető,  
 az intézményvezető helyettesek, 
 a gazdasági vezető,  
 a szakmai munkaközösségek vezetői. 

 
4.4.2. Az intézmény vezetősége mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő 
joggal rendelkezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek 
képviselőivel, a szülői közösség választmányával, a diákönkormányzat vezetőjével. A 
diákönkormányzattal való kapcsolattartás az intézményvezető feladata. Az intézményvezető 
felelős azért, hogy a diákönkormányzat jogainak érvényesítési lehetőségét megteremtse, 
meghívja a diákönkormányzat képviselőjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez 
kapcsolódóan a diákönkormányzat véleményét be kell szerezni. 
 
4.4.3. Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott 
iratoknak és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egy személyben jogosult.  
 
Az intézmény cégszerű aláírása az intézményvezető aláírásával és az intézmény pecsétjével 
érvényes. 
 

4.5. A pedagógiai munka ellenőrzése 

 
Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 
feladatok végrehajtásának ellenőrzése az intézményvezető feladata. Az intézményben az 
ellenőrzés az intézményvezető 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: 

 intézményegység-vezetők, 
 gazdasági vezető 
 a munkaközösség-vezetők, 
 az osztályfőnökök, 
 a pedagógusok. 

 
A munkavállalók munkaköri leírását az érintettel alá kell íratni, az aláírt példányokat vagy azok 
másolatát az irattárban kell őrizni. Az intézményvezető helyettesek és a munkaközösség-
vezetők elsősorban munkaköri leírásuk, továbbá az intézményvezető utasítása és a 
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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 intézményvezető 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 integráltság a 
meghatározó elem.  
 
Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 

 tanítási órák ellenőrzése (intézményvezető, intézményvezető-helyettesek, 
munkaközösség-vezetők), 

 tanítási órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával, 
 a digitális 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. 

 

5. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentu-
mok 
 

5.1. A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai 

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

 az alapító okirat 
 a szervezeti és működési szabályzat 
 a pedagógiai program 
 a házirend 
 éves munkaterv. 

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

- a tanév munkaterve (kiegészítve a féléves és éves beszámolókkal), 
- egyéb belső szabályzatok (helyiségek, eszközök használatának rendje). 

5.1.1. Az alapító okirat 

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

5.1.2. A pedagógiai program 
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A köznevelési intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelő-oktató 
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény 
számára a Köznevelési törvény 24. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot. A peda-
gógiai programot a nevelőtestület fogadja el, és az a fenntartó jóváhagyásával válik érvé-
nyessé. Az iskola pedagógiai programja megtekinthető az intézményvezetői irodában, továbbá 
olvasható az intézmény honlapján. Az iskola vezetői munkaidőben bármikor tájékoztatással 
szolgálnak a pedagógiai programmal kapcsolatban. 
 

5.1.3. Az éves munkaterv 

 
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabályok fi-
gyelembe vételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a neve-
lési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre 
beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével.  
Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület készíti el, elfogadására a tanévnyitó értekez-
leten kerül sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be kell 
szerezni a szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményét.1 A munkaterv egy példánya az 
informatikai hálózatban elérhetően a tantestület rendelkezésére áll. A tanév helyi rendjét az 
intézmény weblapján és az iskolai hirdetőtáblán is el kell helyezni. 
 

5.2. 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, 
 a 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tan-

könyvellátás rendjéről. 
 

A tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) előírásai alapján az iskolai 
tankönyvellátás rendjét a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével évente - az is-
kola intézményvezetője 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 elkészí-
tésének helyi rendjét az iskola szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni. En-
nek során egyetértési jogot gyakorol az iskolai szülői szervezet (közösség) és az iskolai 
diákönkormányzat.2 A tankönyvellátással, a tanulók tankönyvi támogatásával kapcsolatban 
az alábbi rendelkezéseket állapítjuk meg. 
 

5.2.1. A tankönyvellátás célja és feladata 

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

                                                           
1 Ld. a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat. 
2 Figyelem: ez az egyetlen (véletlenül a jogszabályokban maradt) egyetértési jog, amellyel az iskola-
szék és a diákönkormányzat az SzMSz készítésekor rendelkezik. 
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5.2.1.2. Az iskolai tankönyvellátás megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankönyvellá-
tás vagy annak egy része lebonyolítható az iskolában, illetve az iskolán kívül. Az iskolai tan-
könyvellátás feladatait vagy annak egy részét elláthatja az iskola, illetve a tankönyvforgalmazó. 
Az iskolai tankönyvellátás zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat 
vagy azok egy részét a tankönyvforgalmazónak adja át. 
5.2.1.3. Az iskolai tankönyv-kölcsönzés során biztosítani kell, hogy a kölcsönzést igénybe ven-
ni kívánó tanulók egyenlő eséllyel jussanak hozzá a tankönyvekhez. Ha a tankönyv kölcsönzé-
se során a könyv a szokásos használatot meghaladó mértéken túl sérül, a tankönyvet a tanuló 
elveszti, megrongálja, a nagykorú tanuló illetve a kiskorú tanuló szülője az okozott kárért kárté-
rítési felelősséggel tartozik. Az okozott kár mértékét az intézményvezető – a tankönyvek be-
szerzési árát figyelembe véve – határozatban állapítja meg.  
5.2.1.4. Az iskolai tankönyvellátás rendjét az iskola kifüggesztéssel és elektronikus formában 
teszi közzé. 
 

5.2.2. A tankönyvfelelős megbízása 

 
5.2.2.1. Iskolánkban a tankönyvellátás feladatait az intézmény látja el olyan formában, hogy a 
különböző tankönyvforgalmazókkal a tankönyvek forgalmazására vonatkozó szerződést köt, és 
az intézmény a tankönyveket a tankönyvfogalmazóktól értékesítésre átveszi.  
5.2.2.2. Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az intézményve-
zető a felelős. Az intézményvezető minden tanévben december 15-éig elkészíti a következő 
tanév tankönyvellátásának rendjét,3 amelyben kijelöli a tankönyv-értékesítésben közre-
működő személyt (továbbiakban: tankönyvfelelős), aki részt vesz a tankönyvterjesztéssel 
kapcsolatos feladatok ellátásában. A feladatellátásban való közreműködés nevezettnek nem 
munkaköri feladata, a vele kötött megállapodásban meg kell határozni a feladatokat és a díjazás 
mértékét.  
5.2.2.3. Az intézmény a megvásárolt könyvekről számlát nem adhat, mert alapító okiratában e 
tevékenység nem szerepel. Nem adható számla az ingyenes tankönyvellátás rendszerében a 
normatív kedvezmény igénybevételével megvásárolt tankönyvekről sem. 

 

5.2.3. A tankönyvtámogatás iránti igény felmérése 

 
5.2.3.1. Az iskolai tankönyvfelelős minden év november 15-ig köteles felmérni, hogy hány 
tanuló kíván az iskolától – a következő tanítási évben – tankönyvet kölcsönözni.  
5.2.3.2. E felmérés során írásban tájékoztatja a szülőket arról, hogy a tankönyvpiac rendjéről 
szóló törvény 8.§ (4) bekezdése alapján kik jogosultak normatív kedvezményre (a továbbiak-
ban: normatív kedvezmény), továbbá, ha az iskolának lehetősége van, további kedvezmény 
nyújtására és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolába belépő új osztályok 
tanulói esetében a felmérést a beiratkozás napjáig kell elvégezni. 
5.2.3.3. A tájékoztatást és a normatív kedvezményekre vonatkozó igényt úgy kell fölmérni, 
hogy azt a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az igény-bejelentési határidő előtt legalább 15 
nappal megkapja. A határidő jogvesztő, ha a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az értesítés 
ellenére nem élt az igénybejelentés jogával.4 Nem alkalmazható ez a rendelkezés, ha az igény-
jogosultság az igénybejelentésre megadott időpont eltelte után állt be. 
5.2.3.4. A tankönyvfelelős az 5.2.3.1 pontban meghatározott felmérés alapján megállapítja, 
hogy hány tanulónak kell biztosítania a normatív kedvezményt, illetve hány tanuló igényel és 

                                                           
3 Ld. a 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, továbbá a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit. 
4 A 2001. évi XXXVII. tv. 8.§ (7) 
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milyen tankönyvtámogatást a normatív kedvezményen túl. Az adatokat írásos formában nov-
ember 24-ig ismerteti az intézmény vezetőjével. 
5.2.3.5. A normatív kedvezmény, valamint a normatív kedvezmény körébe nem tartozó további 
kedvezmény iránti igényt jogszabályban meghatározott igénylőlapon kell benyújtani. A norma-
tív kedvezményre való jogosultságot igazoló iratot legkésőbb az igénylőlap benyújtásakor be 
kell mutatni. A bemutatás tényét a tankönyvfelelős rávezeti az igénylőlapra, amelyet aláírásával 
igazol. 
5.2.3.6. A normatív kedvezményre való jogosultság igazolásához a következő okiratok bemuta-
tása szükséges: 

a) a családi pótlék folyósításáról szóló igazolás;  
       (a családi pótlék folyósításáról szóló igazolásként el kell fogadni a bérjegyzéket, a 
        pénzintézeti számlakivonatot, a postai igazolószelvényt) 
b) ha a családi pótlékra való jogosultság a legmagasabb életkor elérése miatt megszűnt 
         - tartósan beteg tanuló esetén szakorvosi igazolás, 
b) sajátos nevelési igény esetén a szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye; 
c) rendszeres gyermekvédelmi támogatás esetén az erről szóló határozat. 

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

5.2.3.8. Az iskola faliújságon illetve a tanári hirdetőtáblán valamint az iskola honlapján elhe-
lyezett hirdetményben teszi közzé a normatív kedvezményen túli további kedvezmények 
körét, feltételeit, az igényjogosultság igazolásának formáját és az igénylés elbírálásának el-
veit. A normatív kedvezményeken túli támogatásnál előnyben kell részesíteni azt, akinek a 
családjában az egy főre jutó jövedelem összege nem haladja meg a kötelező legkisebb 
munkabér (minimálbér) másfélszeresét. A normatív kedvezményen túli támogatás a szülő 
illetőleg nagykorú tanuló írásos kérésére, a tanuló szociális helyzetének és tanulmányi 
eredményének figyelembe vételével adható.  

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

 

5.2.4. A tankönyvtámogatás módjának meghatározása 

 
5.2.4.1. A 5.2.3.1. pontban meghatározott felmérés eredményéről az intézményvezető minden 

év november 30-ig tájékoztatja nevelőtestületet, az iskolaszéket, az iskolai szülői szerve-
zetet és az iskolai diákönkormányzatot. 

5.2.4.2. Az intézmény intézményvezetője minden év december 15-ig meghatározza a tan-
könyvtámogatás módját, és erről értesíti a szülőt, illetve a nagykorú tanulót. 

 

5.2.5. A tankönyvrendelés elkészítése 

 
5.2.5.1. A tankönyvfelelős minden év február 28-áig elkészíti a tankönyvrendelését, majd alá-

íratja az intézmény intézményvezetőjével. A tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új 
osztályok tanulóinak várható, becsült létszámát is figyelembe kell venni. A tankönyvren-
delés elkészítéséért díjazás jár, a díj összegét a 5.2.2.2. pontban szereplő megállapodás 
szabályozza.  

5.2.5.2. A tankönyvrendelést oly módon kell elkészíteni, hogy a tankönyvtámogatás, a tan-
könyvkölcsönzés az iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való hozzá-
jutás lehetőségét. 

5.2.5.2. A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az iskolának lehetővé kell tenni, hogy 
azt a szülők megismerjék. A szülő nyilatkozhat arról, hogy gyermeke részére az összes 
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tankönyvet meg kívánja-e vásárolni, vagy egyes tankönyvek biztosítását más módon, pél-
dául használt tankönyvvel kívánja megoldani. 

5.2.5.4. Az iskolának legkésőbb június 10-ig – a könyvtári hirdetőtáblán való kifüggesztéssel 
– közzé kell tennie azoknak a tankönyveknek, ajánlott és kötelező olvasmányoknak a 
jegyzékét, amelyeket az iskolai könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek. A közzététel az 
iskolai könyvtáros munkaköri kötelessége. 

 

5.3. Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje 

 
5.3.1. Az elektronikus úton előállított, 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 dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően. A 
rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény in-
tézményvezetője alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer hasz-
nálata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentu-
mok 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 
intézményvezető 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 egy külön e 
célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai rend-
szerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek (az 
iskolatitkár és az intézményvezető helyettesek) férhetnek hozzá. 
 

5.3.2. Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje 

 
Az iskolánkban használatos digitális napló elektronikusan előállított, papíralapon tárolt 
adatként kezelendő, mert a rendszer nem rendelkezik az ágazat irányításáért felelős miniszter 
engedélyével. Az elektronikus naplóba az adatokat digitális úton viszik be az iskola vezetői, 
tanárai és az adminisztrációért felelős alkalmazottak. Az adatok tárolása – ideiglenesen – az 
iskola e célra használatos szerverén történik, a frissítés legalább egyórányi gyakorisággal 
történik. A digitális napló elektronikus úton tárolja a tanulók adatait, osztályzatait, a tanítási 
órák tananyagát, a hiányzókat, valamint a tanulókkal kapcsolatos intézkedéseket, a szülők érte-
sítését. 
Havi gyakorisággal ki kell nyomtatni a pedagógusok által bejegyzett órákat, azokat elsődlege-
sen pedagógusonként, másodsorban dátum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedagó-
gusok a havonta megtartott óráikat kötelesek aláírni, az aláíráskor nem kell minden megtartott 
órát külön aláírni, de az aláírásnak át kell nyúlnia az aláírt tartományon. 
Havi gyakorisággal ki kell nyomtatni a pedagógusok által az adott hónapban megtartott órák, 
túlórák, helyettesítések, stb. számáról készített kimutatást, azt az intézmény intézményvezető-
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jének vagy oktatási intézményvezető helyettesének alá kell írnia, az intézmény körbélyegzőjé-
vel le kell pecsételni és irattárba kell helyezni. 
Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók által elért félévi, év végi eredményeket, a 
tanulók igazolt és igazolatlan óráit, a tanulói záradékokat. Félévkor a tanuló előbb felsorolt 
adatait tartalmazó kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztályfőnöknek alá kell írnia, az iskola 
körbélyegzőjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig át kell adni a tanulónak vagy a 
szülőnek. 
 
A tanév végén a digitális napló által generált anyakönyvből papír alapú törzskönyvet kell kiállí-
tani, amelynek adattartalmát és formáját jogszabály határozza meg. 
Eseti gyakorisággal kell kinyomtatni a tanuló által elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 
órák számát, a záradékokat tartalmazó iratot iskolaváltás vagy a tanulói jogviszony más meg-
szűnésének eseteiben. 
 

5.4. Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetére 

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

 
A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője és az iskolatitkár esetenként, 
az iskola takarító személyzete a mindennapi feladatok végzésekor köteles ellenőrizni, hogy az 
épületben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. 
Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek szemé-
lyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. 
 
Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 
 
5.4.1. 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. 
 
5.4.2. A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott jelzésé-
vel történik. Lehetőség esetén a bombariadó tényét az iskolarádióban is közzé kell tenni. 
 
5.4.3. Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a tűzriadó tervnek 
megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület – ezzel ellentétes 
utasítás hiányában – a templom melletti térköves parkrész. 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.  
 
5.4.4. A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 
bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben tar-
tózkodni tilos! 
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5.4.5. Amennyiben a bombariadó az érettségi vizsgák időtartama alatt történik, az iskola intéz-
ményvezetője haladéktanul köteles az eseményt a fenntartónak és a Kormányhivatalnak beje-
lenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielőbbi folytatásának megszervezéséről.  
 
5.4.6. Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet vevő munkavállaló tö-
rekedjék arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél több tényt 
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.  
 
5.4.7. A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. A bombari-
adó által kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótolni köteles a tanítás meghosszabbításával 
vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével.  

6. Az intézmény munkarendje 
 

6.1. Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása  

 
Az intézmény vezetője vagy helyettesei közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia 
abban az időszakban, amikor tanítási órák, tanulóink számára szervezett iskolai rendszerű dél-
utáni tanrendi foglalkozások vannak. Ezért az intézményvezető vagy helyettesei közül legalább 
egyikük hétfőtől csütörtökig 7.00 és 19.00 óra között, pénteken 7.00 és 16.30 óra között az in-
tézményben tartózkodik. Egyebekben munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális felada-
tainak megfelelő időben és időtartamban látják el.  
 

6. 2. A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása  

Az intézmény pedagógusai – a június hónap kivételével – heti 40 órás munkaidőkeretben vég-
zik munkájukat. A heti munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) 
mindenkor a hét első munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Az ötnél kevesebb 
munkanapot tartalmazó hetek heti munkaideje a munkanapok számával arányosan számítandó 
ki. Szombati és vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elrendelt eset-
ben 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 program-
jainak szem előtt tartásával – általában maguk határozzák meg. Az értekezleteket, fogadóórá-
kat általában hétfői napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi átlagban 8-órásnál hosz-
szabb, legfeljebb azonban 12 órás munkaidőre kell számítani. A munkáltató a munkaidőre 
vonatkozó előírásait az órarend, a munkaterv, a havi programok kifüggesztése, illetve a hely-
ben szokásos módon kifüggesztett hirdetés útján határozza meg. Szükség esetén elő lehet írni 
a napi munkaidő-beosztást egy pedagógus esetén, vagy pedagógusok meghatározott csoportja 
esetén is. A munkaidő-beosztás kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irányadók. 
 
Június hónapban – a szóbeli érettségi vizsgák lebonyolítása érdekében – a pedagógusok négy-
hetes munkaidő-keretben dolgoznak, négyheti munkaidő-keretük általában 160 óra. A június 
havi munkaidő-keret kezdő időpontja a június 1-jét követő első hétfői nap, befejező napja az 
ezt követő negyedik hét pénteki napja. A szóbeli érettségi vizsgák ideje alatt a szóbeli érettsé-
gi vizsgán részvevő pedagógusok napi munkaidő-beosztását napi 12 órában határozzuk meg.  
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6.2.1. A pedagógusok munkaidejének kitöltése 

 
A pedagógusok teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve oktató mun-
kával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüg-
gő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók munka-
ideje tehát két részre oszlik:  

a) a kötelező óraszámban ellátott feladatokra,  
b) a munkaidő többi részében ellátott feladatokra. 

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, felzárkózta-

tás, előkészítők stb.), 
g) magántanuló felkészítésének segítése, 
h) könyvtárosi feladatok. 

 
A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez kap-
csolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező tevékeny-
ségnek 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 ven-
ni.  
 
A pedagógusok iskolai szorgalmi időre irányadó munkaidő-beosztását az órarend, a munka-
terv és a kifüggesztett havi programok listája tartalmazza. Az órarend készítésekor elsősorban 
a tanulók érdekeit kell figyelembe venni. A tanári kéréseket az intézményvezető rangsorolja, 
lehetőség szerint figyelembe veszi. 
 

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) érettségi, különbözeti, felvételi, osztályozó vizsgák lebonyolítása, 
f) kísérletek összeállítása, 
g) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése, 
h) a tanulmányi versenyek lebonyolítása, 
i) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok, 
j) felügyelet a vizsgákon, tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken, 
k) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése, 
l) a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői) ellátása, 
m) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása, 
n) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása, 
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o) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 
p) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken, 
q) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor, 
r) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése, 
s) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel, 
t) részvétel a munkaközösségi értekezleteken, 
u) tanítás nélküli munkanapon az intézményvezető által elrendelt szakmai jellegű munkavég-

zés, 
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 feladatok5 meghatározása 

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

 a 6.2.1.1. szakaszban meghatározott tevékenységek mindegyike 
 a 6.2.1.2. szakaszban meghatározott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontok-

ban leírtak. 
 
Az intézményen kívül végezhető feladatok: 

 a 6.2.1.2. szakaszban meghatározott tevékenységek közül az a, b, d, g, p, w pontok-
ban leírtak. 

Az intézményen kívül ellátható munkaköri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatá-
rozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolán kívül végezhető feladatok ellátá-
sakor a pedagógus munkaidejének felhasználásáról – figyelembe véve a köznevelési törvény 
62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétől hatályba lépő meghatározott kötött munka-
időre vonatkozó előírásait és a munkáltató ezzel kapcsolatos döntéseit – a pedagógus maga 
dönt. 
 

6.3. Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

 
6.3.1. A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az intéz-
ményvezető vagy az intézményvezető helyettes állapítja meg az intézmény órarendjének 
függvényében. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásá-
nak, zavartalan működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény 
vezetőségének tagjai, valamint a pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat te-
hetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére. 
 
6.3.2. A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a 
munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) 
megjelenni. A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg 
előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7.20 óráig köteles jelenteni az intézmény vezető-
jének vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhes-
sen. A hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának kezdete-
                                                           
5 138/1992. (X.8.) Kormányrendelet 7.§ (1) bek. 
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kor tanmeneteit az intézményvezető helyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a 
helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. A táppén-
zes papírokat legkésőbb a táppénz utolsó napját követő 3. munkanapon le kell adni a gazdasági 
irodában.6 
 
6.3.3. Rendkívüli esetben a pedagógus az intézményvezetőtől vagy az intézményvezető helyet-
testől kérhet engedélyt legalább két nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) elhagyására, a 
tanmenettől eltérő tartalmú tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási órák (foglalkozá-
sok) elcserélését az intézményvezető helyettes engedélyezi. 
 
6.3.4. A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség 
szerint – szakszerű helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy nap-
pal 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. 
 
6.3.5. A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő–oktató munkával ösz-
szefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézmény-
vezető adja az intézményvezető helyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghall-
gatása után.  
 
6.3.6. A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen osz-
tályzatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül visszajelzéseket 
adjon előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatok-
ról.  
 

6.3.7. A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 

 
A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt köte-
lező és nem kötelező órákból, elrendelt egyéb foglalkozásokból, valamint a nevelő-oktató 
munkával összefüggő további feladatokból áll. 
 
Az elrendelt tanítási órák, foglalkozások konkrét idejét az órarend, a havi programok illetve 
egyes iskolai programok feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és időtartama az iskolai 
dokumentumokban rögzített. Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és idő-
pontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához 
elismert heti munkaidő-átalány felhasználásával történik. Ennek figyelembe vételével a nem 
kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének fel-
használásáról 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 bizto-
sítható.  
 

6.4. Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  

 

                                                           
6 Ezt az előírást jogszabály nem rögzíti, intézményvezetői döntésen alapul. 
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Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával 
az intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető állapítja meg. Munkaköri 
leírásukat az intézményvezető és a gazdasági vezető közösen készíti el. A törvényes munkaidő 
és pihenőidő figyelembevételével az intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend 
összehangolt kialakítására, megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának kiadására. 
A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezető hatá-
rozza meg. A napi munkaidő megváltoztatása az intézményvezető, adminisztratív és tech-
nikai dolgozók esetében az intézményvezető vagy a gazdasági vezető szóbeli vagy írásos 
utasításával történik. 
 

6.5. Munkaköri leírás-minták 

 
Iskolánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása van, 
amelyet az alkalmazást követő néhány napon belül megkap, átvételét aláírásával igazolja. 
Munkaszervezési okokból az osztályfőnökök munkaköri leírását külön készítjük el az osztály-
főnökök számára azért, hogy pusztán az osztályfőnöki feladatok ellátásának megkezdése vagy a 
feladat szüneteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal módosítanunk a pedagógus munka-
köri leírását. 
 

6.5.1. Iskolatitkár munkaköri leírás-mintája 

 
Munkaidő:  40 órás munkahét keretében látja el feladatát, a munkaidő kez-
désekor és  befejezésekor a jelenléti ívet kézjegyével köteles ellátni.  
 
Napi munkaidő beosztás:  hétfőtől csütörtökig 730-től 1600 –ig. 
     pénteken           730-től 1510 –ig. 

Feladatok 
 fogadja és rendszerezi a naponta érkező postai küldeményeket 
 hivatalos levelezést folytat, vezeti a postai feladókönyvet 
 információkat szerez be és továbbít az iskolai ügyintézés kapcsán 
 telefonbeszélgetést folytat (hivatalokkal, fenntartóval, pedagógiai szolgáltatóval, szer-

vezőirodákkal) 
 feladata a tanulók úti- és egyéb költségeinek igénylése, kifizetése, az átvételek igazo-

lása 
 közreműködik a tanszerek és irodaszerek megrendelésében, azokat szám szerint és 

minőségileg ellenőrzi, átveszi 
 szükséges nyomtatványokat beszerzi egyeztetve a vezetőkkel 
 diákigazolvány megrendelésekről időben gondoskodik  
 pedagógiai és adminisztrációs írásos anyagot sokszorosít 
 kezeli a „nagy” fénymásolót és füzetbe vezeti, a pedagógusok és egyéb dolgozók 

fénymásolatainak számát, stb. 
 a tanulóknak szükséges fénymásolatokat is elkészíti, vezeti, füzetben melyekkel ha-

vonta elszámol 
 a tanulók ügykezelését (iskolalátogatási ig., diákigazolványok, bélyegek, bérletek stb.) 

végzi. Ezekről hivatalos nyilvántartást vezet 
 felelős a tanulók dossziérendszerének naprakész állapotáért, a változásokat vezeti (ki- 

és beírás stb.) 
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 új tanulók beírását, ügykezelését végzi 
 leltározásban segít a gazdasági és intézményi dolgozóknak 
 fogadja a vendégeket 
 szükség esetén reprezentációs feladatokat lát el 
 a kiállított bizonyítványokat egyezteti az osztálynaplókkal 

 
Különleges felelőssége 

 az írásos anyagok (elemzések, szerződések, utasítások, jegyzőkönyvek) témakörök 
szerinti, betűrendes feldolgozása és tárolása 

 oktatáshoz kapcsolódó szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartásának kezelése 
 
Tervezés 

 nem dokumentum jellegű elavult iratok folyamatos selejtezése  
 iratrendezési terv készítése 
 a dokumentumok szabályszerű vezetése a törvényben előírt megőrzési idő betartásával 
 megtervezi a tárolt iratok könnyebb kezelhetőségét 
 javaslatot tesz az irodatechnikai eszközök modernizálására 
 számítógépen tartja nyilván a dolgozók és tanulók legfontosabb adatait 
 statisztikákat, kimutatásokat készít,  
 egészségügyi könyveket kezeli, ellenőrzi. A szükséges intézkedésekre (pl. tüdőszűrő) 

felkéri a dolgozókat (határidő megjelölésével) 
 elkészíti a tanulók számára szükséges nyomtatványok (törzslap, bizonyítvány, naplók, 

ellenőrzők, diákigazolványok) megrendelési jegyzékét 
 a tanulók beiratkozásnál tevékenyen részt vesz, valamint szüleiket tájékoztatja a beírá-

sában, ügykezelésében segít 
 helyettesíti, segíti munkatársát 
 elvégez minden egyebet, amivel az intézményvezető megbízza. 

 
Bizalmas információk kezelése 

 munkája során, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkívüli körültekintően 
jár el. Személyi, pénzügyi adatokat csak intézményvezetői engedéllyel adhat ki. 

 bizalmasan kezeli a dolgozók személyi adatait, az intézmény vezetőjével folytatott be-
szélgetések témáit 

 nem szolgáltat indokolatlanul adatot a tanulókról 
 
Munkakörülmények 

 külön irodájuk van az iskolatitkároknak, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetés-
szerűen használhatják 

 az iroda kellemes környezetéről, fogadókészségéről, a vendégkínáláshoz szükséges 
eszközökről a gondnokkal együttműködve gondoskodnak 

 munkaruházatot az intézmény biztosítja számára a munkaruházat és védőruházat sza-
bályzata szerint. 

 

6.5.2. Karbantartó, asztalos munkaköri leírás-mintája 

 
Munkaidő: Feladatait 40 órás munkahét keretében látja el. A munkaidő kezdésekor és befe-

jezésekor a jelenléti ívet kézjegyével köteles ellátni. 
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Napi munkaidő:   
 
Délelőttös munkarend 

 600-800 utcafront és udvar takarítása közben hétfőn, kedden 700-kor szerda- péntek 745-
kor az óvodába kell szállítani a reggelit 

 800 - 1420 karbantartói feladatok közben 1100 - kor az ebéd átszállítása az óvodába 
 
Délutáni munkarend 

 1240-2100 karbantartói feladatok  
 

Munkaköri feladatok: 
 

 Az intézmény üzemeltetése közben jelentkező rongálódások folyamatos helyreállítása 
(pl.: zárak, nyílászárók, vízvezetékek, stb.) 

 Az intézmény területén felmerülő asztalos munkák elvégzése ezen belül új bútor ké-
szítése, régiek felújítása illetve épületasztalosi karbantartási munkák elvégzése. 

 Állagmegőrzést igénylő tevékenységek elvégzése 
 Műszaki hibák megelőzésében való közreműködés 
 Takarítók, konyhai dolgozók tevékenységét elősegítő karbantartás 
 A hibák jelzésére füzetet kell elhelyezni a portán és a tanári szobában, melyet köteles 

minden nap megnézni és a jelzett meghibásodásokat kijavítani. 
 A végzett munkáról munkanaplót vezet. 
 A téli, tavaszi, nyári nagytakarításban, felújításban való közreműködés.  
 ( pl.: parkettalakkozás, különböző kisebb felújítások, javítások stb.) 
 Felel az óvoda és a kollégiumi rész kivételével az intézmény valamennyi utcafrontjá-

nak és udvarnak folyamatos rendben tartásáért, a hó eltakarításáról, lépcsők csúszás-
mentesítéséért. 

 Feladatai közé tartozik az intézmény valamennyi parkosított részének gondozása ha 
szükség szerinti permetezése, fűnyírása 

 A fűtési szezon előtt próbafűtést tart. 
 A fűtési idény alatt gondoskodik a kazánok folyamatos üzemeltetéséről, az előírások-

nak megfelelően. - Felel a biztonságos üzemeltetéséért. 
 Feladatába tartozik meggyőződni az épületben lévő hőmérsékletről, ezt naponta ellen-

őrzi. (20 º C) 
 Kötelessége vigyázni a gáz ésszerű, takarékos felhasználására (külső hőmérséklet) 
 Kedd és pénteki napokon a piac végeztével az utcafront körbe takarítása, szemét fel-

szedése 
 Gondoskodik a szemeteskuka elszállításáról a közös konténerhez.  
 Munkájáról munkanapló köteles vezetni. 
 A TŰZVÉDELMI  ÉS MUNKAVÉDELMI ELŐÍRÁSOKAT KÖTELES BETARTANI 

 
Felelőssége: 
 

 Teljes anyagi felelősséggel tartozik a rábízott eszközökért 
 Munkája közben köteles betartani az intézmény általános rendjével és vagyonvédel-

mével kapcsolatos előírást, továbbá a munkavédelmi előírásokat. 
 Munkavégzés során mindenkor a hatékonyság és a takarékosság elveit figyelembe vé-

ve kell eljárnia  
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 Munkája nagy lelkiismeretességet követel. 
 AZ ÉPÜLET KULCSAIT ÁT NEM RUHÁZHATJA. 

 
Különleges feladata: 
 

 Iskolai rendezvényeken rendkívüli munkát végez 
 Szükség esetén helyettesít 

 
Járandósága: 
 

 Bérbesorolás szerinti fizetés  
 A MT által biztosított rendszeres ill. eseti illetmények 
 Munkaruha 

 

6.5.3. Rendszergazda munkaköri leírás-mintája 

 
II. Munkafeltételek: 
A munkavégzés helye:            változó  

Munkaidő:  heti 40 óra, átlagban napi 8 óra 

Munkarend: nappali egyműszakos 

Munkaidő beosztás: hétfő – csütörtök  730-1620 

 péntek                   730-1350 

A munkaidő kezdésekor és befejezésekor a jelenléti ívet köteles kézjegyével ellátni. 
  
III. A munkakör fő célkitűzése: 
Az intézményben használt számítástechnikai eszközök működőképességének biztosítása, az 
állandó oktatási állapot fenntartása. Munkáját az intézmény oktatási-nevelési feladatainak 
alárendelve, a számítástechnika munkaközösség tanáraival együttműködve és igényeiket fi-
gyelembe véve végzi. 

Általános feladatok 

 A Számítógépek Használati Szabályzatának (SZHSZ) kidolgozása, folyamatos aktuali-
zálása, melyet az intézmény vezetése hagy jóvá. 

 Figyelemmel kíséri a számítástechnika legújabb vívmányait, és lehetőség szerint beépíti 
a rendszerbe, ezzel biztosítva annak folyamatos fejlődését. 

 A szükséges mértékben figyelemmel kíséri a hardver- és szoftverpiac fejlődését, javasla-
tot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre. 

 Az intézmény oktatási céljai, a tantervek és jogszabályok alapján, az anyagi lehetőségek 
felmérésével, a számítástechnika munkaközösséggel folytatott egyeztetés során kialakít-
ja és előterjeszti a fejlesztési koncepciókat. 

 Az állandó működőképesség érdekében biztosított számára a rendezőszekrényekhez, 
szerver helyiségbe és a számítástechnika termekbe bejutás lehetősége, különösen indo-
kolt esetben munkaidőn kívül is, 0-24 óráig. A munkaidőn kívül végzett munkát naplóba 
kell jegyeznie. 
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 Különös figyelmet fordít a számítógépek vírusmentességének fenntartására és a rendsze-
res ellenőrzésre. Vírusfertőzés esetén mindent megtesz a fertőzés terjedésének megaka-
dályozására, a fertőzés megszüntetésére, illetve a szoftverekben okozott károk helyreál-
lítására. Az intézmény anyagi lehetőségeihez mérten szorgalmazza vírusvédelmi rend-
szer kiépítését. 

 Leltárt készít és vezet a gépekről és a hozzá tartozó programokról, a dokumentációkat 
nyilvántartja, ellenőrzi, felelősséggel tartozik értük. 

 Folyamatosan figyelemmel kíséri, ellenőrzi a TIOP-1.1.1-07/1 pályázat keretében el-
nyert informatikai eszközök működését, segíti működtetésüket és esetleges meghibáso-
dásuk esetén intézkedik a javíttatásról. 

 
Hardver 
 Elvégzi az új gépek és egyéb hardver eszközök beállításait, majd rendszeres ellenőrzé-

seket végez az előforduló hibák felderítése érdekében. A tapasztalt hibákat – ha javítása 
külső szakembert igényel – jelenti az intézményvezetőnek, és a rendelkezésére bocsátott 
anyagi fedezet erejéig megjavíttatja. 

 Kapcsolatot tart a szervizelő szakemberekkel, ellenőrzi az elvégzett munkát, erről mun-
kanaplót vezet. 

 Kapcsolatot tart az Internet szolgáltatóval, kiemelten a Sulinet rendszer üzemeltetőivel. 

 Rendkívüli esetekben (pl. súlyos vírusfertőzés, a hálózat sérülése, rendszerösszeomlás) 
az észlelést vagy értesítést követő 24 órán belül gondoskodik a hiba elhárításának meg-
kezdéséről. 

 Jelenti az intézményvezetőnek a károkat és rongálásokat. Ha a károkozó személye kide-
ríthető, javaslatot tesz az anyagi kártérítésre. 

 Rendszeres időközönként köteles beszámolni az intézményvezetőnek vagy a számítás-
technikai termek és berendezések állapotáról, állagáról. 

Szoftver 

 Biztosítja az intézményben az alapfeladatok ellátásához szükséges szoftverek műkö-
dését. A meglévő szoftvereket és a hozzájuk tartozó licencszerződéseket nyilvántartja. 
Összegyűjti a licenccel nem rendelkező programokat, és javaslatot tesz a legalizálásra, 
vagy más, hasonló képességű, de ingyenes programok használatára. 

 Az intézmény által vásárolt, oktatást segítő programokat feltelepíti, beállításait elvég-
zi, a lehetőségekhez mérten biztosítja a beállítások megőrzését. 

 Az irodákban szükséges (és beszerzett) új szoftvereket installálja, elindításukat és 
használatukat bemutatja. A programok kezelésének betanítása nem feladata. 

 Az SZHSZ-ben rögzített módon biztonsági adatmentést végez. 

 Szoftver telepítését visszautasíthatja, ha nem tud meggyőződni a szoftver jogtisztasá-
gáról, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonságát vagy stabilitását. 

Hálózat 

 Különös figyelmet fordít az intézményi számítógépes hálózat hatékony, biztonságos 
üzemeltetésére. 
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 Megtervezi a hálózat optimális struktúráját, a későbbiekben a tervet a mindenkori ál-
lapothoz igazítja. 

 Felhasználói dokumentációt készít, mely ismerteti az informatikai hálózat által nyúj-
tott főbb lehetőségeket. 

 Szakmai dokumentációt készít a rendszer felépítéséről, működéséről. 

 Az SZHSZ-ben foglaltak szerint új hálózati azonosítókat ad ki, a hálózati felhasználó-
kat, a felhasználói jogokat karbantartja. 

 Üzemelteti az intézmény szervereit, ügyel azok lehető legmagasabb biztonsági beállí-
tásaira. 

 A hálózati rendszerek belépési jelszavát (administrator, root, supervisor jelszó) lezárt 
borítékban átadja az intézményvezetőnek, és azt elhelyezik a páncélszekrényben. A 
borítékot csak különösen indokolt esetben, az intézményvezető engedélyével az in-
tézmény számítástechnika szakos tanára bonthatja fel.  

 
Elektronikus levelezés 

 Feladata az iskola elektronikus levelezőrendszerének folyamatos felügyelete, a folya-
matos működés biztosítása. 

 
Web-es megjelenés 

 Feladata az intézmény internetes megjelenítésének technikai biztosítása, a megjelenés 
formai, tartalmi – intézményvezetéssel egyeztetve - kialakítása, az adatok és informá-
ciók folyamatosan frissítése. 

 
Oktatásinformatikai feladatok: 

 Szükség szerint segítséget nyújt a tanórákhoz szükséges audiovizuális eszközök hasz-
nálatához. 

 Rendezvényeken megoldja a hangosítást, kivetítést, videofelvétel készítése. 
  

Időszakos feladatai 
 

 Az intézményvezetés tájékoztatása szerint a számítástechnikai eszközöket igénylő ver-
senyek, érettségik, vizsgák pontos időpontját nyilvántartja és gondoskodik a gépek 
biztonságos felügyeletéről ezekben az időszakokban 

 Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében. 

 Részt vesz a géptermek kezdeti kialakításának tervezésében. 

 Anyagbeszerzés, szállítás. 
 
IV. Különleges felelőssége 

 Munkaköréből adódó kötelezettsége a hivatali titkok megőrzése. 

 Munkavédelmi és tűzvédelmi előírások és a vagyonvédelem fokozott betartása. 
 

6.5.4. Szakács, konyhai dolgozó munkaköri leírás-mintája 
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Munkaidő:  40 órás munkahét keretében látja el feladatát. a munkaidő kezdésekor és  
  befejezésekor a jelenléti ívet kézjegyével köteles ellátni. 
  
Napi munkaidő beosztás: hétfőtől – péntekig 700-tól 1520-ig  
 
Feladatai: 

 Gondoskodik az élelmezésvezető által elkészített heti étlapon előírt ételek mennyiség-
ben, minőségben és előírt időre történő elkészítéséről. 

 Ezt követően gondoskodik az elkészült ételek előírásoknak megfelelő készen tartásá-
ról, illetve elvégzi az ételek szakszerű, az adott étel jellegének megfelelő tálalását. 

 Egyetemlegesen felelős a konyhában található nyersanyagokért, élelmiszerekért, áru-
készletért és azok gazdaságos előírás szerű felhasználásáráért. 

 Felelős a konyhai eszközökért, gépekért, felszerelésekért azok, szakszerű a munkavé-
delmi és tűzvédelmi előírások betartása melletti használatáért. 

 Felelős a fertőtlenítő és tisztítószerek rendszeres előírás szerű használatáért. 

 Leltári ütemterv szerint részt vesz a leltározási munkákban. 

 Az étkezéssel kapcsolatos előírásokat, higiéniai szabályokat köteles maximálisan be-
tartani. 

 Felelős a háromfázisú HACCP előírásoknak megfelelő mosogatás pontos betartásáért. 
Feladatkörébe tartozik a konyha napi takarítása és időszakos nagytakarítása, hűtőgé-
pek tisztántartása. 

 A munka-, baleset-, tűz- és egészségvédelmi óvórendszabályokat minden körülmé-
nyek között be kell tartania. 

 
Különleges feladata 

 Szükség esetén helyettesíti azt a személyt, akinek a helyettesítésével felettesei meg-
bízzák. 

 Az intézmény jó hírét, a bizalmas információkat megőrzi. 
 
Munkakörülmények 

 Munkájához szükséges eszközöket, védőruházatot az intézmény biztosítja. 
 

 
Járandósága 

 Bérbesorolás szerinti fizetés 

 MT által biztosított rendszeres, ill. esteti illetmények 

 Védőruha (az intézmény munkaruha és védőruha juttatás szabályozása szerint) 
 
Anyagi felelőssége 

 Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan ügyel a bútorok, egyéb berendezések épsé-
gére, ezekért anyagi felelősséget vállal. 

 A konyha felszereléseiben, berendezéseiben tapasztalt esetleges rendellenességeket 
köteles közvetlen felettesének jelezni. 
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 Az általa használt takarítási eszközöket és anyagokat köteles az arra kijelölt helyen a 
munkavédelmi szabályoknak megfelelően tárolni, ezekért teljes anyagi felelősséggel 
tartozik, takarékosságra törekszik. 

 
A munkavédelmi és tűzvédelmi előírásokat köteles betartani. Az intézmény kulcsait fegyelmi 
felelősség terhe mellett át nem ruházhatja. A munkaköri leírásban megjelölt feladatok változ-
tatásának jogát a munkáltató fenntartja. 
 

6.5.5. Pénztáros munkaköri leírás-mintája 

 
Munkaidő:    40 órás munkahét keretében látja el feladatát. Köteles kézjegyé-

vel ellátni a jelenléti ívet a munkaidő kezdésekor és befejezésekor. 

Napi munkaidő beosztás:  hétfőtől - csütörtökig 730-1620 

    pénteken 730-1350 
 
Feladatai 
 

 Köteles a mindenkori érvényes pénzkezelési előírások szerint ellátni az intézmény 
pénztárosi teendőit. gondoskodni arról, hogy a kifizetésekhez mindenkor elegendő 
mennyiségű pénz álljon rendelkezésre. 

 A házipénztárt önállóan, teljes anyagi felelősséggel kezeli, és ezt a tényt írásbeli nyi-
latkozatban tudomásul veszi.  

 Vezeti a pénztárjelentést, a ki- és bevételezésekről pénztárbizonylatot állít ki. A szám-
lákat számszaki felülvizsgálat után kiegyenlíti. 

 A pénzt páncélszekrényben őrzi. 

 Előkészíti és lebonyolítja a munkabér kifizetést. 

 Gondoskodik a pénzeszközök OTP-ből történő felvételéről, az előírt biztonsági rend-
szabályok és pénzmegőrzési szabályok betartásával. 

 Minden esetben köteles a kapott pénzeszközök valódiságát és forgalomképességét el-
lenőrizni. 

 Intézi a fizetési előleggel kapcsolatos adminisztrációt, és vezeti a nyilvántartást, az 
esetenkénti jutalmak, megbízási díjak szabályszerű kifizetését. 

 Feladata a szigorú számadású nyomtatványok kezelése, kiadása, raktározásának nyil-
vántartása, felvezetése, igénylése. 

 Köteles gondoskodni a kiállított pénztárbizonylatok alaki, tartalmi helyességéről, azok 
mellé minden esetben csatolni kell a vonatkozó alapbizonylatot. 

  Hetente köteles pénztárzárlatot készíteni. 

 Külön nyilvántartásba vezeti a pénztár napi záró egyenlegét hónap végén kimutatja az 
adott hónap átlag napi záró pénzkészletét. 

 Kiadást csak szabályszerűen érvényesített és utalványozott alapbizonylatok alapján 
teljesíthet. 

 A pénztárból kiadott vásárlási és fizetési előlegekről nyilvántartást vezet. 
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 Köteles írásban leadni minden nap az étkezési igényeket az élelmezésvezetőnek illetve 
jelenteni az esetleges változásokat. 

 Beszedi a dolgozóktól és az ellátottaktól az étkezési térítési díjat, gondoskodik a fize-
tendő díjak elszámolásáról, és az ezekkel kapcsolatos elszámolásokat naprakészen ve-
zeti, elvégzi gépi adatfeldolgozásukat. 

 Köteles az ellátottakat meg illető kedvezményekre jogosító igazolásokat beszedni fo-
lyamatosan figyelni azok érvényességi idejét. 

 Vezeti a különféle analitikus kimutatásokat, nyilvántartásokat. 

  Pénzügyi műveletekkel kapcsolatos ellenőrzési feladatai: 
-számlák érvényesítése, utalványozása rendben van-e 
- a számlák az előírt alaki és tartalmi szempontoknak megfelelnek –e. 

 Köteles adatokat szolgáltatni a kontírozó könyveléshez, pénzügyi információkat készí-
teni. 

 
Köteles: 
 

 megismerni, illetve munkája során alkalmazni a helyi szabályzatokat és az ágazati jog-
szabályokat 

 minden olyan gazdasági pénzügyi munkával kapcsolatos feladatot ellátni, melyre a 
gazdasági vezetőtől megbízást kap 

 a kiadott határidők pontos betartására 

 rendkívüli esetben munkaidőn felül is köteles munkát végezni a MT 126 §, valamint a 
127 § alapján. 

 

6.5.6. Gondnok, recepciós munkaköri leírás-mintája 

 
Munkaidő:    40 órás munkahét keretében látja el feladatát. 
 
Napi munkaidő beosztás:     700  -  1500    gondnoki feladatok 
 
 

Munkaköri feladatok: 
 
*Gondnoki teendők: 
 

 Közvetlen irányítása alátartoznak a takarítók. A takarítók munkaköri leírásában  
 megjelölt takarítási feladatokat, területüket naponta ellenőrzi. 

 Havonta felméri, és engedélyezés után beszerzi a szükséges tisztítószer mennyiséget,  
melyet kiad a takarító személyzetnek. 

 Közvetlen irányítása alá tartoznak a karbantartók, munkájukat kijelöli, és folyamato-
san ellenőrzi. 

  Hetente ellenőrzi a karbantartók munkanaplóit. 

 Folyamatosan tájékozódik az épületben felmerült karbantartási javítási munkákról  
(karbantartói füzet), a hibák kijavításáról sürgésségi sorrendben intézkedik.  
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 Kisebb javításokat, házilag megoldható átalakításokat, felújításokat elvégezteti a kar-
bantartókkal. 

 A nagyobb munkákat - az intézményvezetővel és gazdasági vezetővel egyeztetve - 
megrendeli.   

 Gondoskodik a karbantartáshoz, felújításhoz szükséges anyag szükséglet engedélyezés 
utáni beszerzéséről. 

 Elvégzi a szükséges szakmai anyag és munkaruha mennyiség beszerzését. 

 Napra kész analitikus nyilvántartást vezet a tisztítószer, munka- és védőruha valamint 
munkahelyi fogyóeszközök beszerzésről, felhasználásáról. 

 Gondoskodik az elsősegélynyújtó dobozok beszerzéséről, folyamatos feltöltéséről. 

 Figyeli az intézményi szemetes konténerek telítettségét és értesíti a hulladék elszállí-
tókat. 

 Minden hónap 5-ig leolvassa és füzetben vezeti a közüzemi mérőórák állását. 

 Naprakész kulcsnyilvántartást vezet az intézmény valamennyi kulcsáról, írásban adja 
át és veszi vissza a kulcsokat, egyeztetve feletteseivel, hogy ki kaphat kulcsot. 

 Végzi a selejtezések előkészítését, lebonyolítását, gondoskodik a selejthulladék elszál-
lításáról. 

 Elkészíti a leltározási ütemtervet - a gazdasági vezetővel egyeztetve - közreműködik a 
leltárazás lebonyolításában.  
 

* A Sportcentrum recepciós feladatai: 
 

 Munkaidejében a recepciós asztalnál tartózkodik, az aula területét nem hagyhatja el. 

 Felel az intézmény beléptetési rendjéért, az intézmény biztonságáért. 

 Felügyel arra, hogy idegen személyek engedély nélkül az épületben ne tartózkodjanak, 
az idegeneket eltávolíttatja. 

 Az idegen látogatókat fogadja és a megfelelő személyeket értesíti (pl. Sportcentrum 
vezetőt).  

 Felügyel arra, hogy a megfelelő útvonalakon (uszoda, öltözők, kollégium) közlekedje-
nek. 

 Az érkező telefonhívásokat fogadja, továbbítja. 

 A kulcsokat megőrzi, felügyeli, az arra jogosultaknak kiadja, visszaadásukat ellenőrzi, 
a kulcskezelői füzetet vezeti, aláíratja. Csak felnőttnek adja át a kulcsokat. 

 Amikor munkabeosztása szükségessé teszi, ellenőrzi az intézmény ajtóinak, ablakai-
nak bezártságát, az épület energiatakarékos használatát. 

 A hibajegyzékes füzetet vezeti, aláíratja. 

 A tanulókkal, intézményt látogatókkal udvariasan, de határozottan betartatja az épület 
házirendjét (pl. cipőcserére felhívja a figyelmet). 

 A portáspult melletti ajtókat zárva tartja, ügyel arra, hogy a megfelelő közlekedési 
rendet mindenkivel betartassa. 

 A belépőjegyeket kiadja, a bérleteket kezeli, a beszedett díjakkal naponta elszámol a 
pénztár felé. 



36 
 

 Felügyeli az uszoda telítettségét (35 főnél több nem tartózkodhat egyszerre a meden-
cében). 

 Az elektromos szekrény, az uszodai gépház és az emeleti kazánház kulcsokat csak az 
arra kijelölt személynek adhatja ki, aláírással. 

 Takarékosan bánik az intézményi vagyonnal (víz, villany, fűtés). 

 A sportparkettára utcai cipővel nem enged be senkit. 

 A mélygarázsba csak az arra kijelölt személyeket engedi be- és kiállni. 

 A recepciós pultot zárva tartja. 
 
Köteles: 

 Megismerni, illetve munkája során alkalmazni a helyi szabályzatokat és a jogszabá-
lyokat. 

 Minden olyan gazdasági munkával kapcsolatos feladatot ellátni, melyre az intézmény-
vezetőtől vagy a gazdasági vezetőtől megbízást kap. 

 Rendkívüli esetben a MT 126 § (1-3) valamint a 127 § (1-3) bekezdése alapján mun-
kaidőn felül is köteles munkát végezni. 

 
 
Járandóság: 

 Besorolás szerinti bér 

 A MT általa biztosított rendszeres illetve eseti illetmény 

 Munkaruha az intézmény munka- és védőruha juttatás szabályzata szerint. 
 
A munkavédelmi előírásokat köteles betartani. Az intézmény kulcsait fegyelmi felelősség 
terhe mellett át nem ruházhatja. 
 

6.5.7. Uszodagépész, gépész, recepciós munkaköri leírás-mintája 

 
Munkaidő: 40 órás munkahét plusz ügyeleti idő keretében látja el feladatát. 
 A munkaidő kezdésekor és befejezésekor jelenléti ívet  
 kézjegyével köteles ellátni.  
 
Napi munkaidő beosztás:   600-  700 recepciós feladatok 
   700-  745 gépészi feladatok  
   745-  800 recepciós feladatok 
   800-1400 ügyeleti idő 
 1400-2000 recepciós feladatok 
 
Munkavégzés helye: Constantinum Sportcentrum, 6100. Kiskunfélegyháza, Jókai u. 4-6. 
 
Munkaköri feladatok: 
   
 *Gépészeti- uszodagépészeti feladatok: 

 Vízgépészeti berendezések üzemeletetése, karbantartása, javítása, medencék vizének, 
állapotának ellenőrzése, munkagépek karbantartása.  
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 Sportcentrum épületgépészeti berendezéseinek üzemeltetése, ellenőrzése szükség ese-
tén a megfelelő szerződés szerinti karbantartó vállalkozó értesítése. 

 Különböző mérőórák ellenőrzése, óra állások vezetése. 

 Vezetőinek tájékoztatást ad, javaslatot tesz a takarékos üzemeltetésre. 

 Felelős a vonatkozó jogszabályok, egyéb szabályok, belső utasítások, munkavédelmi, 
egészségvédelmi, tűzvédelmi előírások megismeréséért, illetve alkalmazásáért. 

 Felelős a hatáskörébe tartozó feladatok szabályos, szakszerű, gondos ellátásáért, az 
eszközök rendeltetésszerű használatáért, kezelésért, épségének megőrzéséért.  

 Felelős a megrendelt vegyszerek rendelési, nyilvántartási rendjéért. 

 Kötelessége az előírás szerű, gondos- takarékos anyagfelhasználás. 

 Leltárhiányért való felelősségére a Munka Törvénykönyve vonatkozó szabályai az 
irányadók. 

 Vezeti a munkaköréhez tartozó összes nyilvántartás, dokumentációt, hibaesetén a hi-
bajegyzékes füzetbe jelzi azt. 

 Felel az elektromos szekrény, az uszodai gépház és az emeleti kazánház kulcsainak 
használatáért. 

 Munkaidőben köteles a munkáltató rendelkezésére állni, a kapott feladatokat maradék-
talanul, legjobb szakmai tudása szerint határidőre végrehajtani, az elvégzett feladatok-
ról feletteseinek késlekedés nélkül beszámolni, az adatokat, információkat meghatáro-
zott módon, torzításmentesen átadni.  

 Beosztásával összefüggő munkafeladatok maradéktalan elvégzi. A vízgépészeti, lég-
technikai, fűtés- és vízellátási rendszerek biztonságos, szakszerű üzemeltetése, karban-
tartása, javítása 

 A medencevizek fizikai és kémiai paramétereinek ellenőrzése, vizek kezelése, vízke-
zelő szerek előkészítése, pótlása, raktározása 

 Karbantartási, felújítási, beruházási munkálatokban való részvétel. 

 A vonatkozó jogszabályok, egyéb szabályok, előírások, belső utasítások megismerése, 
alkalmazása. 

 A feladatellátáshoz szükséges szakmai követelmények teljesítése, a szakmához kap-
csolódó ismeretek bővítése, tapasztalatok elsajátítása, illetve a szükséges gyakorlat 
megszerzése.  
 

*Recepciós feladatok: 
 

 Recepciós feladatait ellátásakor a recepciós asztalnál tartózkodik, az aula területét nem 
hagyhatja el. 

 Felel az intézmény beléptetési rendjéért, az intézmény biztonságáért. 

 Felügyel arra, hogy idegen személyek engedély nélkül az épületben ne tartózkodjanak, 
az idegeneket eltávolíttatja. 

 Az idegen látogatókat fogadja és a megfelelő személyeket értesíti (pl. Sportcentrum 
vezetőt).  

 Felügyel arra, hogy a megfelelő útvonalakon (uszoda, öltözők, kollégium) közlekedje-
nek. 
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 Az érkező telefonhívásokat fogadja, továbbítja. 

 A kulcsokat megőrzi, felügyeli, az arra jogosultaknak kiadja, visszaadásukat ellenőrzi, 
a kulcskezelői füzetet vezeti, aláíratja. Csak felnőttnek adja át a kulcsokat. 

 Amikor munkabeosztása szükségessé teszi, ellenőrzi az intézmény ajtóinak, ablakai-
nak bezártságát, az épület energiatakarékos használatát. 

 A tanulókkal, intézményt látogatókkal udvariasan, de határozottan betartatja az épület 
házirendjét (pl. cipőcserére felhívja a figyelmet). 

 A portáspult melletti ajtókat zárva tartja, ügyel arra, hogy a megfelelő közlekedési 
rendet mindenkivel betartassa. 

 A portai digitális kijelzőbe felviszi a szükséges adatokat. 

 A belépőjegyeket kiadja, a bérleteket kezeli, a beszedett díjakkal naponta elszámol a 
pénztár felé. 

 Felügyeli az uszoda telítettségét (35 főnél több nem tartózkodhat egyszerre a meden-
cében). 

 Rendezvények esetén túlmunkadíj ellenében munkaidőn túl is ellát feladatokat a mun-
káltató előzetes túlmunka elrendelése alapján. 

 Munkaidejébe beletartozik a zöld udvar mindenkori időjárásnak megfelelő ápolása, 
karbantartása - pl. locsolás, fűnyírás, gyomtalanítás - . 

 Az elektromos szekrény, az uszodai gépház és az emeleti kazánház kulcsokat csak az 
arra kijelölt személynek adhatja ki, aláírással. 

 Az edzések idejét és egyéb bérleményi időket egyezteti a sportcentrum vezetőjével. 

 Takarékosan bánik az intézményi vagyonnal (víz, villany, fűtés). 

 A sportparkettára utcai cipővel nem enged be senkit. 

 A mélygarázsba csak az arra kijelölt személyeket engedi be- és kiállni. 

 A recepciós pultot zárva tartja. 

 Rendezvények esetén segít a terem berendezésében: 

 -terem szőnyegezése,- székek, asztalok be- és visszapakolása. 

 Az intézmény jó hírét, bizalmas információt megőriz. 
 
Járandósága: 

 Bérbesorolás szerinti illetmény 

 MT által biztosított rendszeres és eseti járandóságok 

 Védőruha (az intézmény munkaruha és védő juttatás szabályozása szerint) 
 
Felelősségi köre: 

 A feladatellátáshoz szükséges eszközök rendeltetésszerű használata, állaguk megóvá-
sa. 

 Felelős az uszoda területén használt vegyszerek nyilvántartásáért és gazdaságos fel-
használásáért. 

 Munkavédelmi, egészségvédelmi tűzvédelmi előírások betartása. 

 A felettes vezetők által meghatározott feladatok maradéktalan végrehajtása. 

 Hatáskörének, jogainak gyakorlása. 
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6.5.8. Takarítónő munkaköri leírás-mintája 

 
Munkaidő:   40 órás munkahét keretében látja el feladatát. a munkaidő kezdésekor 
   és befejezésekor a jelenléti ívet kézjegyével köteles ellátni. 
  
Napi munkaidő beosztás: hétfőtől – péntekig  600-tól 1420-ig 
 1140-tól 2000-ig  
 1240-tól 2100-ig heti váltásban. 
 
Feladatai: 

 A részére kijelölt területen a tanórák alatt naponta legalább kétszer, télen, illetve eső 
esetén minden szünet után a köves területeket fel kell mosnia. 
(folyosók, aula, zsibongó, lépcsők váltott vizes felmosása becsöngetés után öt perccel) 

 A WC-ben fertőtlenítő lemosást végez, ügyel arra, hogy WC papírt, folyékony kézmo-
sót helyez el, és folyamatosan ügyel az utánpótlásra. Naponta tiszta törölközőt helyez 
ki. 

 A mosdókat rendszeresen tisztítja, eltávolítja a vízkövet és a lepedéket. 

 Tükrök, csempézett felületeket tisztán tartja. 

 A WC-ben elhelyezett szemetes edények kiürítése, fertőtlenítése naponta. 

 A területén elhelyezett virágok gondozása (locsolás, portalanítás). 

 Tárolók, edények, fűtőtestek, képek, képkeretek tisztítása. 

 Ablakok, ablakpárkányok, könyöklők portalanítása, folyamatos tisztítása. 

 A diszperzites falakon esetlegesen előforduló foltok (pl. cipőnyom, festék stb.) nedves 
ruhával történő letörlése. 

 Hetente két alkalommal a kápolna takarítása. 

 Területét minden nap ellenőrzést végez, ha valamilyen hibát észlel, jelzi a gondnok-
nak. 

 
Különleges feladata 

 Intézményi rendezvényeken rendkívüli ügyeletet tart. 

 Szükség esetén helyettesíti a portást vagy azt a személyt, akinek a helyettesítésével fe-
lettesei megbízzák. 

 Járványos időszakban naponta többször fertőtleníti a kilincseket, mosdókat, WC-ket, 
csaptelepeket. Fertőtlenítőszerrel átitatott lábtörlőt helyez el a bejárati ajtónál. 

 Az intézmény jó hírét, a bizalmas információkat megőrzi. 

  
Munkakörülmények 

 Munkájához szükséges eszközöket az intézmény biztosítja, mint pl. gumikesztyű, fel-
mosó vödör, törlőruha, tisztítószerek, a kopás illetve a felhasználás mértéke szerint. A 
szükséges mennyiség meglétéért a gondnok felelős. 

 
 
Járandósága 

 Bérbesorolás szerinti fizetés 
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 MT által biztosított rendszeres, ill. esteti illetmények 

 Munkaruha (az intézmény munkaruha és védőruha juttatás szabályozása szerint) 
 
Anyagi felelőssége 

 Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan ügyel a bútorok, egyéb berendezések épsé-
gére, ezekért anyagi felelősséget vállal. 

 Az intézmény épületeiben, felszereléseiben, berendezéseiben tapasztalt esetleges rend-
ellenességeket köteles közvetlen felettesének jelezni. 

 Az általa használt takarítási eszközöket és anyagokat köteles az arra kijelölt helyen a 
munkavédelmi szabályoknak megfelelően tárolja, ezekért teljes anyagi felelősséggel 
tartozik, takarékosságra törekszik. 

 
 
A munkavédelmi és tűzvédelmi előírásokat köteles betartani. Az intézmény kulcsait fegyelmi 
felelősség terhe mellett át nem ruházhatja. A munkaköri leírásban megjelölt feladatok változ-
tatásának jogát a munkáltató fenntartja. 
 

6.5.9. Dajka munkaköri leírás-mintája 

Munkaidő:  20 órás munkahét keretében látja el feladatát. A munkaidő  kezdésekor és befe-
jezésekor a jelenléti ívet kézjeggyel köteles ellátni. 
Megjegyzés: A dajkák munkarendjét csatolni kell a munkaköri leírásokhoz. 

 
Állandó feladatai:   

 Az óvoda helyiségeit tisztán tartja az óvodai intézményegység-vezető által megjelölt 
területen, naponta végez fertőtlenítő takarítást, portalanítást. 

 Szükség esetén segít a gyermekek gondozásában, öltöztetésében, mosdózásánál, WC 
használatában. 

 Étkezéskor tálal, ételt oszt, segíti az étkeztetést, a naposi munkát, terít, az edényeket 
leszedi, az asztalokat letörli. 

 Segíti a gyermekek lefektetését és felkeltését, a vetkőzést, az öltözést; ágyaz, rendezi a 
termet, az alvót. Ügyel arra, hogy a gyerekholmik a helyükön legyenek. 

 Az óvónők kérésére előkészíti az óvodai foglalkozási eszközöket, rendezi a termet. 

 Szükség esetén ellátja a gyerekek felügyeletét a csoportszobában és az udvaron, a sé-
ták, kirándulások alkalmával.  

 Az óvónőkkel azonos nevelési stílussal segíti a szokások kialakítását, kötelezi a hiva-
tali titoktartás. 

 Türelmes, halk, szeretetteljes hangnemet használ a gyermekekkel. 
 
Időszakos feladatai: 

 Gondozza az óvoda udvarát, járdát seper, havat lapátol, a játszóhomokot felássa, virá-
gokat gondoz. 

 A napközben megbetegedő gyermekre felügyel. 
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 Az óvoda textíliáit (függönyök, törülközők, konyharuhák stb.) kimossa, vasalja, javít-
ja. Háromhetente ágyneműt húz, fertőző betegség esetén teljes fertőtlenítést végez. 
Hetente fertőtleníti a fogmosó poharakat, fésűket.  

 Ablakot tisztít, az ajtókat, bútorokat, játékeszközöket fertőtleníti, lemossa évente leg-
alább négy alkalommal. 

 Elvégzi az évi nagytakarítást. 

 A konyhai teendőket szükség esetén elvégzi. (mosogatás, étel szállítása) 

 Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyeket az óvodai intézményegység-vezető a 
feladatkörébe utal.  

Anyagi felelősség:  
 A rábízott gépeket, eszközöket rendeltetésszerűen, a munka- és tűzvédelmi előírások-

nak megfelelően használja, és állagóvásukról gondoskodik. 
 
Etikai kívánalmak:  

 példamutató életvitel 

 hivatali titoktartás (gyerekekről, óvoda életéről, testület tagjairól) 

 kulturált beszéd 
Járandóság:  
 

 Besorolás szerinti bér 

 A Mt. által biztosított rendszeres illetve eseti illetmény. 

 Munkaruha és védőruha (az intézményi munkaruha és védőruha szabályzat szerint) 
 
A tűz- és munkavédelmi előírásokat köteles betartani. Az intézmény kulcsait fegyelmi fele-
lősség terhe mellett át nem ruházhatja, a biztonsági előírások betartásáért anyagi felelősséggel 
tartozik. 
 

6.5.10. Pedagógus munkaköri leírás-mintája 

 
A munkakör megnevezése: tanár/ idegen nyelv-tanár/nevelő 
Közvetlen felettese: az intézményvezető  

 
Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek, tárgyi tudásának folya-
matos fejlesztése, tanítványainak az érettségi vizsgára való sikeres felkészítése. 

 
A főbb tevékenységek összefoglalása 

 megtartja a tanítási órákat, 
 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és peda-

gógiai feladatok előkészítése és végrehajtása, 
 megírja a tanmeneteket, a két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az intéz-

ményvezetőnek, 
 munkaidejének beosztását az SzMSz megfelelő szakaszai részletezik, 
 a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos intézményvezetői utasításra 

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

a munkahelyén tartózkodni, 
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 a tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára, ha az osztály el-
hagyja a tantermet, akkor – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik, 

 a zárt termeket, szaktantermeket az óra elején nyitja, az óra végén zárja, 
 tanítási óráján vagy közvetlenül azt követően bejegyzi a digitális naplót, nyilvántartja 

az óráról hiányzó vagy késő tanulókat, 
 rendszeresen értékeli a tanuló tudását, negyedévente legalább a heti óraszámnak meg-

felelő, a heti egy órás tantárgyak esetében pedig minimum két érdemjegyet ad minden 
tanítványának, 

 összeállítja, megíratja és két héten belül kijavítja a szükséges iskolai dolgozatokat, a 
témazáró dolgozat időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kijelölt 
időpont előtt tájékoztatja, 

 a tanulóknak adott osztályzatokat szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a 
kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal, 

 az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a digitális naplóba, a tanuló egy írásbeli vagy 
szóbeli feleletére csak egyetlen osztályzat adható (kivételt képez a magyar nyelv és 
irodalom dolgozatok értékelése), 

 tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk mérté-
kéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról, 

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

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

 évente két alkalommal fogadóestet tart az intézményvezető által kijelölt időpontban, 
 a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, szaktanári tevékenységét ennek alapján szer-

vezi meg, 
 megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai használatát, 
 az intézményvezető beosztása szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztályozó és 

különbözeti vizsgákon, iskolai méréseken, 
 helyettesítés esetén szakszerű órát tart, ha legalább egy nappal a tanóra megtartása 

előtt bízták meg a feladattal, 
 egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az osz-

tályokban elvégzendő tananyagról, várhatóan egy hetet meghaladó hiányzása előtt 
tanmeneteit – a szakszerű helyettesítés megszervezése érdekében – az intézményveze-
tő helyetteshez eljuttatja, 

 bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az épü-
let kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat, 

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

 előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai házi tanulmányi versenyeket,  
 folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, versenyezteté-

sével, tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat, 
 elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, mozilátogatásra, 

stb. 
 szükség szerint kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel, 
 a konferenciát megelőzően legalább két nappal lezárja a tanulók osztályzatait,  
 ha a tanuló lezárt érdemjegye jelentősen eltér az osztályzatok átlagától a tanuló kárára, 

akkor erre a tényre a konferencia előtt felhívja az osztályfőnök figyelmét, az eltérés 
okát a konferencián megindokolja, 
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 beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, szükség esetén ellátja a tanulók 
versenyre való kíséretét, 

 közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában. 
 
Különleges felelőssége 

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 
 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos informá-

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

nevelési intézményvezető helyettesnek vagy az intézményvezetőnek. 
 
Járandósága 
 

 a munkaszerződésében a Kjt. előírásai szerint meghatározott munkabér 
 a 138/1992. (X.8.) Kormányrendeletben meghatározott kötelező pótlékok 
 túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj az iskolai ét-

kezés igénybe vétele esetén a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 
 az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkáltató által biztosított étkezési támoga-

tás 
 

6.5.11 Testnevelő munkaköri leírás-mintája 

 
A munkakör megnevezése: testnevelő 
 
Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek és tárgyi tudásának folyama-
tos fejlesztése, szemléletük formálása, az érettségi vizsgára és továbbtanulásra történő sikeres 
felkészítésük. 
 
A főbb tevékenységek összefoglalása 
 
 szakszerűen, legjobb tudása szerint megtartja a tanítási órákat 
 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és pedagó-

giai feladatok előkészítése és végrehajtása 
 a munkaközösség által elkészített, vagy saját maga által alkotott tanmeneteket betartja, a 

két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az intézményvezetőnek 
 munkaidejének beosztását az SzMSz tartalmazza 
 a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos intézményvezetői utasításra 

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

munkahelyén tartózkodni 
 a tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára, ha az osztály el-

hagyja a tantermet – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik 
 gondot fordít környezete tisztaságára; a tantermekben, folyosókon és egyéb helyiségek-

ben a tanulókkal fölszedeti a szemetet 
 a zárt termeket, szaktantermeket az óra elején nyitja, az óra végén zárja 
 tanítási óráit két napon belül bejegyzi az osztálynaplóba, pontosan nyilvántartja az óráról 

hiányzó vagy késő tanulókat 
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 rendszeresen értékeli tanulói tudását, félévente legalább a heti óraszám + 1 osztályzatot, 
de félévenként legalább három osztályzatot ad minden tanítványának 

 a tanulóknak adott osztályzatokat azonnal ismerteti a tanulókkal 
 az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a digitális naplóba, a tanuló egy írásbeli vagy 

szóbeli feleletére csak egyetlen osztályzat adható 
 tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk mértéké-

ről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról 
 részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, a szakmai mun-

kaközösség megbeszélésein, az iskola rendezvényein 
 évente két alkalommal fogadóestet tart az intézményvezető által kijelölt időpontban 
 megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai használatát, 
 az intézményvezető beosztása szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztályozó és kü-

lönbözeti vizsgákon, iskolai méréseken 
 helyettesítés esetén szakszerű órát tart, ha legkésőbb az óra megtartása előtti napon bízták 

meg a feladattal 
 egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az osztá-

lyokban elvégzendő tananyagról, azt a munkaközösség-vezetőhöz eljuttatja 
 bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az épület 

kiürítésében 
 előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai tanulmányi versenyeket,  
 folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, versenyeztetésével, 

tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat 
 elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, mozilátogatásra, stb. 
 kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel 
 a konferenciát megelőzően legalább két nappal lezárja a tanulók osztályzatait, ha a tanuló 

lezárt érdemjegye a tanuló kárára jelentősen eltér az osztályzatok átlagától, akkor erre a 
konferencia előtt felhívja az osztályfőnök figyelmét, az eltérés okát a konferencián meg-
indokolja 

 beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, projektfoglalkozáson, szükség 
esetén ellátja a tanulók versenyre való kíséretét 

 
Speciális feladatai 

 külön feladatleírás alapján osztályfőnöki feladatokat lát el 
 kapcsolatot tart a gyógytestnevelési órákra beosztott diákok szüleivel 
 kapcsolatot tart a Pedagógiai Szakszolgáltató Központtal 
 a tanév első tanítási óráján megtartja a tantárgyhoz kapcsolódó tűz-, baleset- és 

munkavédelmi tájékoztatást 
 
Járandósága 
 a munkaszerződésében a Kjt. előírásai szerint meghatározott munkabér 
 a 138/1992. (X.8.) Kormányrendeletben meghatározott kötelező pótlékok 
 túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj az iskolai étke-

zés igénybe vétele esetén a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 
 az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 
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6.5.12. Osztályfőnök kiegészítő munkaköri leírás-mintája 

 
A kiegészítő munkakör megnevezése: Osztályfőnök 
Közvetlen felettese: az intézményvezető-helyettes 
Megbízatása: az intézményvezető bízza meg egy tanév időtartamra 
Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként értelmezendő. 
 
A főbb tevékenységek összefoglalása 
 
 feladatairól és hatásköréről irányadóak az SzMSz megfelelő fejezetében leírtak, 
 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és pedagó-

giai feladatok előkészítése és végrehajtása, 
 javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, szervezési, 

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

szervezi meg, 
 részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,  
 kiemelt figyelmet fordít a dokumentumok kitöltésére: digitális napló, törzskönyv, bizo-

nyítványok, stb. 
 vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket, 
 előkészíti és megszervezi osztálya tanulmányi kirándulását, az előírt időben leadja a ki-

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

deltetésszerű használatának biztosításáért, 
 kapcsolatot tart az osztályába járó diákok szüleivel, a szülői munkaközösséggel, az osz-

tály diák-önkormányzati vezetőségével, 
 biztosítja az osztály képviselőinek a diák-önkormányzati megbeszéléseken és az évi ren-

des diákközgyűlésen való részvételét, 
 folyamatos kapcsolatot tart az osztályában tanító tanárokkal, 
 a konferenciát megelőzően legalább 3 nappal bejegyzi javaslatát a tanulók magatartás és 

szorgalom jegyére, 
 előkészíti a szülői értekezletek lebonyolítását, közreműködik az iskola szülőkkel és tanu-

lókkal kapcsolatos minőségbiztosítási tevékenységében, 
 közreműködik a tanulói tankönyvtámogatások iránti kérelmek összegyűjtésében és elbírá-

lásában, 
 részt vesz osztálya bemutatkozó műsorának, szalagavató ünnepségének, diákönkormány-

zat választásának, stb. előkészítő munkálataiban, 
 minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az évfolyam-

nak és a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira, 
 közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában, segíti osztálya 

tanulónak a felsőfokú tanulmányokra történő jelentkezését 
 folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására, 
 minden év szeptemberének 10. napjáig leadja az ifjúságvédelmi felelősnek a hátrányos és 

halmozottan hátrányos, a sajátos nevelési igényű és a veszélyeztetett diákok névsorát, az 
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitálisnaplóba 

 folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a digitális naplóban a diákok adatainak vál-
tozását, a bejárók, a menzások, a kollégisták adataiban bekövetkező változásokat 
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 a tanév elején osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi tájékoztatót, 
az oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal. 

 
Ellenőrzési kötelezettségei 
 
 november, január és április hónap 8. napjáig ellenőrzi a digitális napló osztályozó részé-

nek állapotát, az osztályzatokat érintő hiányosságokat jelzi az intézményvezetőnek vagy 
helyettesének, 

 figyelemmel követi a tanulók igazolt és igazolatlan hiányzását, 8 napon belül igazolja a 
hiányzásokat, elvégzi a szükséges értesítéseket,  

 a házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén elekt-
ronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket, 

 a digitális naplóban írott üzenet útján értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy hanyatló 
tanulmányi eredménye, vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén 

 az SzMSz előírásai szerint értesíti a tanulók szüleit az igazolatlan hiányzásról, ha a tanuló 
bukásra áll, valamint a 200 órát meghaladó éves hiányzás esetén, 

 a konferencia napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az osztályzata, va-
lamint a lezárt érdemjegy nem tér-e el jelentősen az osztályzatok átlagától a tanuló kárá-
ra. 

 
Különleges felelőssége 
 
 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 
 bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat, 
 maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozó szabályokat, 
 bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat, 
 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az intézményvezető helyettes-

nek vagy az intézményvezetőnek. 
 
Pótléka és kötelező órakedvezménye 
 
 a 138/1992. (X.8.) Kormányrendeletben szabályozott, munkáltatói utasításban rögzített 

osztályfőnöki pótlék, 
 a Közoktatási törvény 1. sz. mellékletének harmadik része II/7. fejezetében meghatározott 

heti egy óra osztályfőnöki órakedvezmény. 
 

6.6. A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 

 
6.6.1. Az oktatás és a nevelés a pedagógiai program, a helyi tantervek, valamint a tan-
tárgyfelosztással összhangban levő heti órarend alapján történik a pedagógusok vezetésé-
vel, a kijelölt tantermekben. A tanítási órán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási órák 
megtartása után, rendkívüli esetben (intézményvezetői engedéllyel) azok előtt szervezhetők. 
 
6.6.2. A tanítási órák időtartama 45 perc. Az első tanítási óra a házirend által meghatározott 
időben kezdődik. A kötelező tanítási órák délelőtt vannak, azokat legkésőbb általában 15.00 
óráig be kell fejezni. 
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6.6.3. A tanítási órák engedély nélküli látogatására csak az intézmény vezetői és a tantestület 
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az intézményvezető adhat engedélyt. A 
tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az intézményvezető 
tehet. A kötelező orvosi és fogorvosi vizsgálatok az intézményvezető helyettes által előre en-
gedélyezett időpontban és módon történhetnek, lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást minél 
kevésbé zavarják. 
 
6.6.4. Dupla órák (engedéllyel) szünet közbeiktatása nélkül is tarthatók. 
 
Az iskolában a tanítási idő alatt tanuló felügyelet nélkül nem tartózkodhat. Az órarend szerinti 
kötelező tanítási órák és a tanórán kívül foglalkozások alatt a tanulókra a tanórát vagy a foglalko-
zást tartó pedagógus felügyel. Az óraközi szünetekben, valamint közvetlenül a tanítási idő előtt 
és után a tanulók felügyeletét az ügyeleti rend szerint beosztott ügyeletes pedagógusok látják 
el.  
Az intézmény évente ügyeleti rendet határoz meg az órarend függvényében. Az ügyeleti rend be-
osztásáért az intézményegységek vezetői felelősek. Az ügyeletre beosztott vagy az ügyeletes he-
lyettesítésére kijelölt pedagógus felelős az ügyeleti terület rendjének megtartásáért, a felügyelet 
ellátásáért.  
Az ügyeletes tanár felügyeleti munkája az általa ellenőrzött terület minden helyiségére kiterjed. 
 
Az ügyeletes pedagógus feladata különösen:  

 az általa felügyelt terület rendjének biztosítása;  
 a tanulók épségének megőrzése;  
 az általa felügyelt területen elhelyezett tárgyi értékek megőrzése;  
 a felügyelet által biztosított nevelési lehetőségek felhasználásával a tanulók szocializá-

ciójának előmozdítása.  
 
Az ügyeleti rend kiterjed a tanítás (foglalkozás) előtti és utáni alábbi időszakokra:  

 reggel 7:00 órától 7:45 óráig – reggeli ügyelet;  
 tanítási idő alatt 8:00 órától 14:00 óráig – napi ügyelet;  
 tanítási órák után 18:00 óráig – napközi/tanulószobai ügyelet 
 a kollégiumban, hétfő - csütörtök 12:30-tól reggel 8:00-ig, pénteken reggel 8-ig, illetve 

11:30-tól – 15:00-ig. 
 

6.7. Az osztályozó vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények 

 
A félévi és év végi tanulmányi osztályzatok megállapításához a tanulónak osztályozó vizsgát 
kell tennie, ha: 
 
a) az intézményvezető felmentette a tanórai foglalkozásokon való részvétel alól, 
 
b) az intézményvezető engedélyezte, hogy egy vagy több tantárgy tanulmányi 
követelményének egy tanévben, illetve az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget, 
 
c) ha a tanuló előrehozott érettségi vizsgát kíván tenni az adott tantárgyból, 
 
d) egy tanévben 250 óránál többet mulasztott, és a nevelőtestület nem tagadta meg az osztályo-
zó vizsga letételének lehetőségét, 
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e) ha a tanuló hiányzása egy adott tantárgyból az évi tanítási órák 30%-át meghaladta és a neve-
lőtestület nem tagadta meg az osztályozó vizsga letételének lehetőségét, 
 
f) átvételnél az iskola intézményvezetője előírja, 
 
g) a tanuló független vizsgabizottság előtt tesz vizsgát. 
 
Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuló kérésére jön létre (pl. utólag fel szeretné venni a 
választható tantárgyat, előrehozott vizsgát szeretne tenni, stb.), akkor a tanuló köteles az 
osztályozó vizsga kitűzött időpontja előtt legalább 10 nappal az oktatási intézményvezető 
helyettesnél a vizsgára jelentkezni. Az intézményvezető helyettes a jelentkezések összegzése 
után kijelöli a vizsgabizottságot, meghatározza a vizsga idejét és helyét. 
 

6.8. Az intézmény nyitva tartása, az iskolában tartózkodás rendje  

 
Az iskola szorgalmi időben reggel 6.00 órától a szervezett foglalkozások befejezéséig, de leg-
alább 21.00 óráig van nyitva. Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart 
nyitva munkanapokon  8.00 – 14.00-ig. Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napo-
kon – rendezvények hiányában – zárva kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való el-
térésre – eseti kérelmek alapján – az intézményvezető ad engedélyt. 
 
Nyitvatartási idők az intézményegységekben:  

 Kezdete Vége 
Óvoda 6:30 óra 18:00 óra 

Általános iskola 7:00 óra 18:00 óra 
Gimnázium és Techni-

kum 
7:00 óra 19:00 óra 

Kollégium 0:00 óra 24:00 óra 
 
A közoktatási intézménnyel munkavállalói és tanulói jogviszonyban nem állók (kivéve az isko-
lába járó tanulók szüleit és a fenntartó képviselőit) – vagyonbiztonsági okok miatt csak kísérő-
vel, és csak az elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületben. Az épületbe való belépé-
sükkor a kapunál regisztráltatniuk kell magukat. A beléptető rendszerben történő regisztráció 
során rögzítésre kerül a belépő személy neve, a belépés és kilépés időpontja, a keresett személy 
neve. 

6.8.1. Az óvodára vonatkozó külön szabályok  

Helyettesítési rend: Az óvoda intézményegység-vezetőjének akadályoztatása esetén az intéz-
ménység-vezetőt közoktatás-vezetői végzettséggel rendelkező óvónő helyettese helyettesíti.  
Kivételes egyidejű akadályoztatásuk esetén a helyettesítés ellátása külön intézkedés szerint 
történik. Amennyiben megbízásra nem került sor, a működés közben felmerülő azonnali in-
tézkedéseket a legmagasabb fizetési fokozatba tartozó óvodapedagógus teszi meg. 
 
Nyitva tartás: Óvodánk hétfőtől péntekig naponta 6.30-tól 18 óráig tart nyitva. 6.30-tól 7 órá-
ig, valamint 16.30-tól 18 óráig összevont csoportban tartózkodnak a gyerekek. 
 
Szülői Közösséggel való kapcsolattartás: Az óvodában a szülők közösségét az óvodába járó 
gyermekek szülei alkotják. Csoportonként két képviselőt választanak maguk közül, ők képvi-
selik az óvodai szülők közösségét az intézményi szülői közösségi választmányban, akikkel az 
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általános iskola intézményegység-vezetője legalább évente kétszer tartja a kapcsolatot érte-
kezlet formájában. 
 
Minden óvodai csoportban, egy nevelési évben két szülői értekezlet megtartására kerül sor. Az 
új gyermekek szüleinek összevont szülői értekezletet tartunk, az iskolába menő gyermekek 
szüleinek tájékoztató szülői értekezletet szervezünk a tanítónőkkel közösen évi egy alkalom-
mal. Időpontját az éves munkaterv tartalmazza.  
 
A szülő vagy az óvodapedagógus kezdeményezésére időpont-egyeztetéssel, valamint állandó, 
rendszeres időpontban is tart fogadóórát a intézményegység vezetője és minden óvodapeda-
gógus.  
 

 Az óvoda intézményegység-vezetője ellenőrzi az óvodapedagógusok, a dajkák, a pe-
dagógiai asszisztens és a logopédus munkáját. A nevelőmunka ellenőrzése kiterjed az 
adminisztrációra és a gyakorlati munkára is. (Nyílt hét, szülői értekezletek, takarítás 
stb) 

 A intézményegység-vezető éves munkaterve tartalmazza a feladatok végrehajtásának 
határidejét, a felelősök nevét. Ellenőrzési terve tartalmazza az éves ellenőrzések álta-
lános szempontjait, az ellenőrzések ütemezését, gyakoriságát.  

 Az ellenőrzések tapasztalatairól a intézményegység-vezető ellenőrzési naplót, illetve 
foglalkozás megfigyelési lapot vezet, amely a pozitívumokon kívül a feltárt hibákat, 
hiányosságokat, mulasztásokat, illetve az ezek kiküszöbölése végett indokolt változta-
tási javaslatokat és utasításokat is tartalmazza.  

 
A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje az óvodában  
Az óvodaorvos a védőnővel együtt 

 évente egyszer vizsgálja végig a csoportokat, amely súly- és magasságmérést, vala-
mint gyermekurológiai és szemészeti vizsgálatot jelent. A kiszűrt eseteket a megfelelő 
szakambulanciára, illetve házi gyermekorvoshoz irányítják;  

 beiskolázás előtti iskolaérettségi vizsgálat a hallásszűréssel megtörténik;  
 járványveszély esetén segít annak elhárításában, ha szűrés közben beteget talál, tüneti 

kezelést alkalmaz, és háziorvoshoz irányítja;  
Fogászati kezelés: évi egy fogászati szűrővizsgálat történik a középső és nagycsoportos 
gyermekekre kiterjedően. A kiszűrt esetek kezelése a szülők szervezésében történik. 
Ortopédiai vizsgálaton vesz részt minden gyerek évente, az óvoda által szervezett formában. 
 
Az óvodai csoportszobák használati rendje  
A óvodai csoportszobák kizárólag gondozási-nevelési feladatokra használhatók, oda csak az 
óvoda dolgozói és az óvodások léphetnek be az óvodai szervezett ünnepek , nyílt napok kivé-
telével. Az óvodai tornaszoba, és a mellette lévő fejlesztő szoba az óvoda intézményegység-
vezetőjével történő előzetes egyeztetés alapján használható fejlesztő foglalkozásokra, közmű-
velődési illetve egyházi programok, külön foglalkozások lebonyolítására a megfelelő felügye-
let biztosítása mellett.  
 

6.8.2. A kollégiumra vonatkozó külön szabályok  

 
Nyitva tartás  
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A kollégium tanítási időben folyamatosan üzemel. Ha az épületben tanuló van, a pedagógi-
ai felügyeletet biztosítani kell. A tanulók hazautazhatnak hét végén és külön engedéllyel hét 
közben is. Az engedélyt szülői bejelentés alapján a tanuló nevelőtanára adja meg. Az ügyele-
tes nevelőt tájékoztatni kell kinek, mikorra adott engedélyt. A hétvégi hazautazáskor 15:00 
óráig el kell hagyni a kollégiumot. Visszaérkezés a tanítást megelőző nap 16:00 órától 20:00 
óráig. A tanítási nap reggelén a visszaérkezés előzetes szülői kérelemre, a nevelőtanár enge-
délyével lehetséges. A szülői kérelem szólhat a tanítás teljes idejére, vagy esetenként. Ez 
utóbbi esetben az ügyeletes nevelő is engedélyezheti a távolmaradást. Hétvégi benntartózko-
dási igényt három nappal előre jelezni kell. 
 

6.9. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  

 
6.9.1. Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyar 
Köztársaság címerével kell ellátni. Az épületen ki kell tűzni a nemzeti lobogót. 
 
Az iskola minden munkavállalója és tanulója felelős: 

 a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért, 
 a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért, 
 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 
 az energiafelhasználással való takarékoskodásért, 
 a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért. 

 
6.9.2. A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 
használhatják. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, könyvtárát, tornatermét, számítástechni-
kai felszereléseit, stb. a diákok elsősorban a kötelező és a választható tanítási órákon használ-
hatják. A foglalkozásokat követően – a tanteremért felelős, vagy a foglalkozást tartó pedagógus 
felügyelete mellett – lehetőség van az iskola minden felszerelésének használatára. A szaktan-
termek, könyvtár, tornaterem, stb. használatának rendjét a házirendhez kapcsolódó belső 
szabályzatok tartalmazzák, amelyek betartása tanulóink és a pedagógusok számára köte-
lező. 
 
6.9.3. Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak 
az intézményvezető engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 
 
6.9.4. Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott szaktantermeket, szertárakat zárni kell. A 
tantermek, szertárak bezárása az órát tartó pedagógusok, illetve – a tanítási órákat követően – a 
technikai dolgozók feladata.  
 
6.9.5. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az intézményve-
zető helyettessel való egyeztetés után – szabadon használhatja. 
 

6.10. A dohányzással kapcsolatos előírások 

 
Az intézményben – ide értve az iskola udvarát, a főbejárat előtti 30 méter sugarú terület-
részt és az iskola parkolóját is – a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe látogatók 
nem dohányozhatnak. Az intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken 
tanulóink számára a dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos! Az 
iskolában és az azon kívül tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulót, aki – az iskolában, isko-
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lai rendezvényen szolgálatot teljesítő személy megítélése szerint – egészségre ártalmas szerek 
(alkohol, drog, stb.) hatása alatt áll, nem engedünk be. Ha távolléte mulasztásnak számít, a tá-
vollétet igazolatlannak tekintjük. 
 
Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohányzás tilos. 
A nemdohányzók védelméről szóló7 törvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az intézményi 
dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézményvezető felelős. 
 

6.11. A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 

 
A tanulók számára minden tanév első napján az osztályfőnök tűz-, baleset-, munkavédelmi 
tájékoztatót tart, amelynek során – koruknak és fejlettségüknek megfelelő szinten – felhívja a 
figyelmüket a veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni kell az iskola köz-
vetlen 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. Ilyen 
tantárgyak: fizika, kémia, biológia, számítástechnika, testnevelés. Az oktatás megtörténtét az 
osztálynaplóban dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elő-
írásokat 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 tevé-
kenységet (pl. osztálykirándulás, munkavégzés, stb.). A tájékoztatást a foglalkozást vezető pe-
dagógus 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 intézményvezető által megbí-
zott iskolatitkár végzi. 
 
A pedagógusok és egyéb munkavállalók számára minden tanév elején tűz-, baleset-, munka-
védelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A munkavédelmi felelős megbí-
zása 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 eszközö-
ket csak külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása az in-
tézményvezető hatásköre, aki szükség esetén szakember által kiadott véleményhez kötheti az 
eszköz órai használatát. A pedagógusok által készítet nem technikai jellegű pedagógiai eszkö-
zök a tanítási órákon korlátozás nélkül használhatók. 

                                                           
7 Az 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről. 
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6.12. A könnyített- és gyógytestnevelés rendje  

Az egészséges tanulókat testnevelésóráról átmeneti időre csak az iskolaorvos mentheti fel, 
szakorvosi vélemény alapján. A felmentést a tanuló köteles a testnevelő tanárnak átadni. A tanu-
lók egy részének egészségi állapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos könnyített vagy gyógytest-
nevelési foglalkozást írjon elő a számukra.  
A könnyített testnevelés során az érintett tanuló részt vesz ugyan az órarendi testnevelésórákon, 
de bizonyos mozgásokat és gyakorlatokat – állapotától függően – nem kell végrehajtania.  
Az iskolaorvos – a szakorvosi vélemény figyelembevételével – a tanulókat gyógytestnevelési 
foglalkozásokra utalhatja. A gyógytestnevelési órákat szakképzett gyógytestnevelő tanár vezeti. A 
gyógytestnevelési foglalkozásokon az érintett tanulók számára szükséges speciális gyakorlatokat 
végeznek.  
A gyógytestnevelési ellátás és a gyógyúszás kötelező egészségvédő alapellátás a rászoruló tanulók 
részére.  

6.13. A mindennapos testnevelés szervezése  

Diákjaink számra a pedagógiai programunk heti öt testnevelési órát tartalmaz. 
A kötelező testnevelési órákon felül szervezett heti 3-3 órás gyógytestnevelési foglalkozáson tör-
ténő részvétellel azon tanulóink számára, akik – az iskola egészségügyi szolgálat szakvéleménye 
szerint – a rendes testnevelési órákon is részt vehetnek.  
 
Az intézmény által szervezett diáksport (kosárlabda, labdarúgás, úszás stb.) foglalkozások mini-
mum heti 2-2 óra időtartamban biztosítanak testedzési lehetőséget diákjaink számára. Lehetőség 
szerint biztosítjuk az országos és a megyei, valamint a városi sportversenyeken, a diákolimpián 
történő részvétel feltételeit. 
 

6.14. A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások 

 
Az iskola – a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, vala-
mint az intézmény lehetőségeinek figyelembe vételével tanórán kívüli egyéb foglalkozásokat 
szervez. A foglalkozások helyét és időtartamát az intézményvezető és helyettesei rögzítik a 
tanórán kívüli órarendben, terembeosztással együtt. A foglalkozásokról naplót kell vezetni. 

6.14.1. Napközi és tanulószoba 

A foglakozásokat az iskola a szülői igényeknek megfelelően biztosítja az alábbi rend szerint:  
 a tanítási órák után folyamatosan következik a napközis munka 
 közös ebédelés, levegőzés, pihenés, uzsonnáztatás; 
 egységesen 14 órakor kezdődik a tanulási idő. 

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

munkaközösség-vezetők és az intézményvezető egyeztetése után lehet meghirdetni. Ezek 
vezetőit az intézményvezető bízza meg. A foglalkozások időpontjáról és a látogatottságról 
naplót kell vezetni.  

 
 Az iskola ünnepi műsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a 

műsor elkészítéséért felelős pedagógus megnevezésével. Az ünnepségeken az iskola tanulói 
a házirend, az SzMSz és a szóbeli utasításoknak megfelelő öltözékben és rendben kötelesek 
megjelenni. 

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

A tanulók intézményi, városi, kistérségi és országos meghirdetésű versenyeken vehetnek 
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részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. A meghirdetett országos versenyekre a felkészí-
tésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktárgyi munkaközösségek és az intézményvezető 
helyettes felelősek. 

 

 A felzárkóztatások, korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi köve-
telményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást az intézményvezető által megbízott pe-
dagógus tartja.  

 
 Az iskola énekkara és zenekara sajátos diákkörként működik, vezetője az intézményvezető 

által megbízott kórusvezető tanár. Elsősorban az egyén közös éneklésének igényét hivatott 
kielégíteni, de az iskolai, kistérségi és városi kulturális rendezvények színesítését is szolgál-
ja. A kóruspróbák, zenekari próbák meghatározott időben – a rendkívüli eseteket leszámít-
va, heti rendszerességgel tarthatók. Ez időben egyéb foglalkozások csak az intézményveze-
tő vagy helyettesének külön engedélyével szervezhetők.  

 
 Szervezett külföldi kapcsolatok révén a tanulók jobban elmélyülhetnek a tanult idegen 

nyelvekben, megismerhetik az adott országban élő embereket. Ezek során közvetlen tapasz-
talatokat szerezhetnek az Európai Unió országairól. Külföldi utazások az intézményvezető 
engedélyével és pedagógus vezetésével, a szülők hozzájárulásával szervezhetők. 

 
 A tanulmányi kirándulás az iskolai élet, a közösségek kialakításának és fejlődésének szer-

ves, pótolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirándulások igényes és egyben 
olcsó megszervezése és problémamentes lebonyolítása érdekében. A tanulmányi kirándu-
lások szervezésének és lebonyolításának kérdéseit intézményvezetői utasításban kell szabá-
lyozni. 

 

7.Az intézmény nevelőtestülete és a szakmai munkaközössé-
gei 
7.1. Az intézmény nevelőtestülete 

 
7.1.1. A nevelőtestület – a köznevelési törvény 70. § alapján – a nevelési–oktatási intézmény 
pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb ta-
nácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény vala-
mennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, valamint a nevelő és oktató munkát 
közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója. 
 
7.1.2. A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a 
nevelési – oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és 
más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és 
javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 
 
7.1.3. Az intézmény pedagógusai az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés formájában 
megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket és egyéb kiadványokat. Az informatikát 
tanító pedagógusok munkájuk támogatására egy-egy laptopot kapnak az iskolában történő 
használatra. Az intézményvezető döntése szerint az informatikát kiemelkedő szinten hasznosító 
további pedagógusok is kaphatnak laptopot. 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 
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eszközök iskolán kívüli, a pedagógiai programban szereplő rendezvényen, eseményen, kulturá-
lis műsorban történő használatakor.  
 

7.2. A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei 

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

 tanévnyitó, tanévzáró értekezlet, 
 félévi és év végi osztályozó konferencia, 
 tájékoztató és munkaértekezletek (általában havi gyakorisággal), 
 nevelési értekezlet (évente legalább két alkalommal), 
 rendkívüli értekezletek (szükség szerint). 

 
7.2.2. Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémái-
nak (fontos oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az iskolai életet átala-
kító, megváltoztató rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a nevelőtestület tagjai-
nak legalább 50%-a, vagy az intézmény intézményvezetője szükségesnek látja. A nevelőtestület 
döntést igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet az értekezletet 
vezető személy, a jegyzőkönyv-vezető, valamint egy az értekezleten végig jelen lévő személy 
(hitelesítő) ír alá. 
 
7.2.3. A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi szintjé-
nek elemzését, értékelését (osztályozó értekezletek) az osztályközösségek problémáinak meg-
oldását osztályértekezleten végzi. A nevelőtestület osztályértekezletén csak az adott osz-
tályközösségben tanító pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. Osztályértekezlet 
szükség szerint, az osztályfőnökök megítélése alapján bármikor tartható az osztály aktuális 
problémáinak megtárgyalása céljából.  
 
7.2.4. A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározottak kivételével 
– nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott 
személyi ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A szavazatok egyenlősége esetén 
az intézményvezető szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanya-
gába kerülnek. 
 
7.2.5. Augusztus végén tanévnyitó értekezletre, júniusban az intézményvezető által kijelölt 
napon tanévzáró értekezletre kerül sor. Az értekezletet az intézményvezető vagy helyettese 
vezeti. Félévkor és tanév végén – az iskolavezetés által kijelölt időpontban – osztályozó érte-
kezletet tart a nevelőtestület.  
Ha a nevelőtestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az iskola valamennyi dol-
gozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni. 
 
A nevelőtestületi értekezletre – tanácskozási joggal – meg kell hívni a tárgy szerinti egyetértési 
joggal rendelkező közösség képviselőit is. A nevelőtestületi értekezleten a tantestület minden 
tagjának részt kell vennie. Ez alól – indokolt esetben – az intézményvezető adhat felmentést. 
 

7.3. A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 
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7.3.1. A köznevelési törvény 71.§ szerint a szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény 
szakmai munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek segít-
séget adnak az iskola pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A munkaközösség 
alapfeladata a pályakezdő pedagógusok, gyakornokok munkájának segítése, javaslat a gyakor-
nok vezetőtanárának megbízására. A munkaközösség – az intézményvezető megbízására – 
részt vesz az iskola pedagógusainak és gyakornokainak belső értékelésében, valamint a 
próbaérettségi lebonyolításában, valamint az iskolai háziversenyek megszervezésében. 
 
7.3.2. A szakmai munkaközösség tagjai kétévente, de szükség esetén más időpontokban is ja-
vaslatot tesznek munkaközösség-vezetőjük személyére. A munkaközösség-vezető megbízása 
legfeljebb öt éves határozott időtartamra az intézményvezető jogköre. Az intézményben öt 
munkaközösség működik: humán, reál, nyelvi, általános iskolai osztályfőnöki, középiskolai 
osztályfőnöki. 
 
7.3.3. A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, irányí-
tása, koordinálása, eredményeik rögzítése, az információáramlás biztosítása a vezetés és a pe-
dagógusok között. A munkaközösség-vezető legalább félévi gyakorisággal beszámol az intéz-
mény vezetőjének a munkaközösség tevékenységéről, összeállítja a munkaközösség munkater-
vét, írásos beszámolót készít a tanév végi értékelő értekezlet előtt a munkaközösség munkájá-
ról. 
 

7.4. A szakmai munkaközösségek tevékenysége 

 
7.4.1. 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 gyor-

sabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetők rend-
szeresen 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 működtetésé-
vel kapcsolatos feladatok ellátásában. 

 Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat; a fakultáci-
ós irányok megválasztásában alkotó módon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt 
szintű osztályok tantervének kialakításakor. 

 Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, propagálják a megyei 
és országos versenyeket, háziversenyeket szerveznek tanulóink tudásának fejlesztése céljá-
ból. 

 Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét. 
 Szervezik a pedagógusok továbbképzését. 
 Véleményezik a pedagógus álláshelyek pályázati anyagát. 
 Összeállítják az intézmény számára az osztályozó vizsgák, a próba érettségi vizsgák írásbeli 

tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik. 
 Javaslatot tesznek a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználá-

sára. 
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 Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget; javas-
latot tesznek az iskolában gyakorló tanítást végző főiskolai és egyetemi hallgatók szakirá-
nyításának ellátására. 

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

 Figyelemmel kísérik az intézményvezető kijelölése alapján a gyakornokok munkáját támo-
gató szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését. 

 

7.4.2. A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai 

 
 Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a munkaközös-

ség éves munkatervét. 
 Irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és pedagógiai munká-

ját. 
 Az intézményvezető által kijelölt időpontban munkaközösség-vezető társai jelenlétében 

beszámol a munkaközösségben folyó munka eredményeiről, gondjairól és tapasztalatairól. 
 Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart, segíti a szakirodalom használatát. 
 Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, munkafegyeleméről, intézke-

dést kezdeményez az intézményvezetőnél; a munkaközösség minden tagjánál órát látogat. 
 Az intézményvezető megbízására a pedagógus teljesítményértékelés rendszerében szakmai 

ellenőrző munkát, továbbá óralátogatásokat végez, tapasztalatairól beszámol az intézmény 
vezetésének. 

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

 Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről a 
nevelőtestület számára. 

 Állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a munkaközös-
ség tagjait; kellő időt kell biztosítani számára a munkaközösségen belüli egyeztetésre, mert 
a közösség álláspontját a többségi vélemény alapján kell képviselnie. 

 Ha a munkaközösség véleményét kéri az intézményvezető, akkor a munkaközösség-vezető 
köteles tájékozódni a munkaközösség tagjainak véleményéről, ha a munkaközösség-vezető 
személyes véleményét, akkor ez számára nem kötelező. 

 

7.5. A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés szempontjai 

 
A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítés szempontrendszerét egyebekben a 
munkaközösségek aktív közreműködésével készítette el az iskola intézményvezetője. A 
kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítés odaítélése során lényeges szempont 
legyen, hogy az intézmény rendelkezésére álló keretet differenciáltan – a következőkben 
ismertetett szempontok szerint – minden év júniusában osztja szét az iskola intézményvezető-
je. 
 
A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítést azok a pedagógusok kapják, akik 
leginkább megfelelnek az alábbiaknak: 
 
7.5.1. Tanári munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz: 

 sokrétű pedagógusi tevékenységét igényesen és körültekintően folytatja, 
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 órai munkáját magas színvonalon végzi, 
 eredményesen készíti föl diákjait az érettségire és a felvételire, 
 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, 
 tanfolyamokat, előkészítőket szervez és vezet, 
 eredményes ifjúságvédelmi tevékenységet végez. 

 
7.5.2. Bekapcsolódik a szakmai munka folyamatos megújításába, azaz: 

 részt vesz a pedagógiai program, a működési szabályok elkészítésében és bevezetésé-
ben, 

 részt vesz a helyi tantervek előkészítésében, csiszolásában és bevezetésében, 
 részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkaközösség innovációs célú 

munkájában. 
 
7.5.3. Folyamatosan részt vesz a széleskörű tehetségfejlesztésben és tehetséggondozásban, a 
felzárkóztatásra szoruló tanulók fejlesztésében, illetve a többlettanítással kapcsolatos feladata-
it eredményesen végzi: 

 hatékonyan bekapcsolódik a versenyek szervezésébe és lebonyolításába, 
 befektetett tevékenységét széleskörű eredményei visszaigazolják, 
 folyamatos verseny-előkészítő tevékenységet folytat. 

 
7.5.4. Osztályfőnöki munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz: 

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

 eredményes konfliktus-kezelő stratégiát alakít ki, 
 jó színvonalú közösség-alkotó tevékenységet folytat, 
 adminisztrációs tevékenységét pontosan és időben elvégzi, 
 e tevékenység megítélésekor kiemelt szempont az osztályfőnöki tevékenységét befeje-

ző kollégák munkájának értékelése. 
 
7.5.5. Széles körű tanórán kívüli tevékenységet végez, azaz: 

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

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

 részt vesz az iskola arculatának formálásában, 
 tanítványainak kirándulást, sportrendezvényeket, tárlatlátogatást, stb. szervez. 

 
A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítés az iskola nem pedagógus dolgozói és  a 
kiemelkedő munkát végző pedagógusok differenciált mértékben kapják a fentebb ismertetett 
szempontrendszer alapján. 
 
Egy esztendőre kizárhatja az iskola intézményvezetője 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 intézményvezetője, 
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 ha osztályzatadási kötelezettségét a naplóellenőrzések során egynél több alkalommal – 
számottevő mértékben – írásban kifogásolja az iskola vezetősége. 

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

 az illető pedagógus fizetési besorolása, 
 címpótlékban való részesülése, 
 illetménypótlékban való részesülése (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői, stb.), 
 állami, önkormányzati, iskolai kitüntetésben, elismerésben, jutalomban való részesülé-

se. 
 

8. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és 
rendje 
 

8.1. Az iskolaközösség 

 
Az iskolaközösség az intézmény tanulóinak, azok szüleinek, az alapítvány elnökének és kurató-
riumi tagjainak, valamint az iskolában foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége. 

 

8.2. A munkavállalói közösség 

 
Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói jogviszonyban álló adminisztra-
tív és technikai dolgozókból áll. 
 
Az intézményvezető – a megbízott vezetők és a választott képviselők segítségével az alábbi 
iskolai közösségekkel tart kapcsolatot: 

 szakmai munkaközösségek, 
 szülői közösség, 
 diákönkormányzat, 
 osztályközösségek. 

 

8.3. A szülői közösség 

 
Az iskolában működő szülői szervezet a Szülői Közösség (a továbbiakban: SzK). Döntési jog-
körébe tartoznak az alábbiak: 
 
 saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása, 
 a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a szülői Közösség elnöke, tisztségvise-

lői), 
 a szülői közösség tevékenységének szervezése, 
 saját pénzeszközeikből segélyek, anyagi támogatások mértékének, felhasználási módjának 

megállapítása. 
Az SzK munkáját az iskola tevékenységével az SzK patronáló tanára koordinálja. A patronáló 
tanárt az intézményvezető bízza meg egy tanév időtartamra. A SzK vezetőségével történő fo-
lyamatos kapcsolattartásért, az SzK véleményének a jogszabály által előírt esetekben történő 
beszerzéséért az intézmény intézményvezetője felelős. 
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8.4. A diákönkormányzat 

 
A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A 
diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény mű-
ködésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diákönkormányzat saját szer-
vezeti és működési szabályzata szerint működik. Jogait a hatályos jogszabályok, joggyakor-
lásának 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 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 illetve az iskolai 
diákbizottság áll.  
 
A diákönkormányzat tevékenységét a diákmozgalmat segítő tanár támogatja és fogja össze, akit 
ezzel a feladattal – a diákközösség javaslatára – az intézményvezető bíz meg határozott, legföl-
jebb ötéves időtartamra. A diákönkormányzat minden tanévben – az iskolai munkarendben 
meghatározott időben – diákközgyűlést tart, melynek összehívását a diákönkormányzat vezető-
je kezdeményezi. A diákközgyűlés napirendi pontjait a közgyűlés megrendezése előtt 15 nappal 
nyilvánosságra kell hozni.  
 
A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső működésének 
szabályai között kell őrizni. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit 
– az intézményvezető helyettessel való egyeztetés után – jelen szabályzat 5.8 fejezetében írot-
tak szerint – szabadon használhatja.  
 
A diákönkormányzat véleményét – a hatályos jogszabályok szerint – be kell szerezni 

 az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt,  
 a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt,  
 az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor,  
 a házirend elfogadása előtt 

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

8.5. Az osztályközösségek 

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

 az osztály diákbizottságának és képviselőjének megválasztása, 
 küldöttek delegálása az iskolai diákönkormányzatba, 
 döntés az osztály belügyeiben. 
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8.5.1. Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök 

 
Az osztályfőnököt – az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjével konzultálva – az intézmény-
vezető bízza meg minden tanév júniusában, elsősorban a felmenő rendszer elvét figyelembe 
véve. 
 
Az osztályfőnök feladatai és hatásköre 
 
 Az iskola pedagógiai programjának szellemében neveli osztályának tanulóit, munkája során 

maximális tekintettel van a személyiségfejlődés jegyeire. 
 Együttműködik az osztály diákbizottságával, segíti a tanulóközösség kialakulását. 
 Segíti és koordinálja az osztályban tanító pedagógusok munkáját. Kapcsolatot tart az osz-

tály szülői munkaközösségével. Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az 
osztály fegyelmi helyzetét. 

 Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, minősítési javaslatát a nevelőtestület elé ter-
jeszti. Szülői értekezletet tart. 

 Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli teendőket: digitális napló vezetése, ellenőrzése, 
félévi és év végi statisztikai adatok szolgáltatása, bizonyítványok megírása, továbbtanulás-
sal kapcsolatos adminisztráció elvégzése, hiányzások igazolása. 

 Segíti és nyomon követi osztálya kötelező orvosi vizsgálatát. 
 Kiemelt figyelmet fordít az osztályban végzendő ifjúságvédelmi feladatokra, kapcsolatot 

tart az iskola ifjúságvédelmi felelősével. 
 Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására moz-

gósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 
 Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztályfő-

nöki munkaközösség munkájában, segíti a közös feladatok megoldását.  
 Rendkívüli esetekben órát látogat az osztályban. 
 

8.6. A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái 

 

8.6.1. Szülői értekezletek 

Az osztályok szülői értekezletét az osztályfőnök tartja. Az iskola tanévenként legalább két szü-
lői értekezletet tart. Ezen túl a felmerülő problémák megoldása céljából az intézményvezető, az 
osztályfőnök vagy a szülői munkaközösség elnöke rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze. 
Összevont szülői értekezletet az intézményvezető hívhat össze. 
 
8.6.2. Tanári fogadóórák 
Az iskola valamennyi pedagógusa hetente egy alkalommal tart fogadóórát. A fogadóórák idő-
tartama legalább 45 perc. 
 
Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván konzultálni gyermeke 
tanárával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – telefonon vagy elektronikus levél 
útján történő időpont-egyeztetés után kerülhet sor. 
 

8.6.3. A szülők írásbeli tájékoztatása 
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Az intézmény vezetői, a szaktanárok és az osztályfőnökök a digitális napló vezetésével tesznek 
eleget tájékoztatási kötelezettségüknek. A szülővel való kapcsolatfelvétel telefonon vagy a 
digitális napló révén küldött elektronikus levéllel történhet.  
 
Az osztályfőnök a digitális naplóba tett bejegyzés, a digitális napló üzenetküldő funkciójával 
vagy elektronikus levél útján értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy hanyatló tanulmányi 
eredménye, vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztályfőnök a digitális napló útján 
tájékoztatja a szülőket a fogadóórák, a szülői értekezletek időpontjáról és más fontos 
eseményekről lehetőleg egy héttel, de legalább öt munkanappal az esemény előtt. 
 

8.6.4. A diákok tájékoztatása  

A pedagógus a diák tudásának értékelése céljából adott osztályzatokat az értékelés elkészültét 
követő következő tanítási órán, szóbeli feleletnél azonnal köteles ismertetni a tanulóval. A tu-
dás folyamatos értékelése céljából havonta minden tárgyból a heti óraszámnak megfelelő 
érdemjegyet adunk. E szabály alól a heti egy órás tárgyak kivételt képeznek, e tárgyaknál 
szükséges egy félévben a három osztályzat megléte a tanuló lezárásához. Az osztályzatok szá-
mának számbavétele naplóellenőrzéskor történik. Témazáró dolgozatok megírásának időpontjá-
ról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kijelölt időpont előtt tájékoztatni kell. Egy na-
pon maximálisan két (lehetőség szerint csak egy) témazáró dolgozatot lehet íratni. 
 
A tanuló egy írásbeli vagy szóbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom írásbeli kivételével) 
csak egyetlen osztályzat adható. Tört osztályzatot nem adunk. Az írásbeli számonkérések, dol-
gozatok javítását két illetve témazáró dolgozat esetén három héten belül el kell végezni, a dol-
gozatokat ki kell osztani. 
 
A tanulót értesíteni kell a személyével kapcsolatos büntető és jutalmazó intézkedésekről. Min-
den diákot megillet a jog, hogy a személyét érintő kérdésekről, döntésekről tájékoztatást kapjon 
osztályfőnökétől, szaktanárától vagy a döntés hozójától. A diákközösséget érintő döntéseket 
iskolagyűlésen, valamint kifüggesztett hirdetés formájában kell a diákság tudomására hozni. 
 
8.6.5. Az iskolai dokumentumok nyilvánossága 
Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak: 

 alapító okirat, 
 pedagógiai program, 
 minőségirányítási program, 
 szervezeti és működési szabályzat, 
 házirend. 

A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az intézményvezetői irodában szabadon megtekint-
hetők, illetve (az alapító okirat kivételével) megtalálhatók az iskola honlapján. A hatályos alapí-
tó okirat a www.kir.hu honlapon található meg. A fenti dokumentumok tartalmáról – munka-
időben – az intézményvezető vagy az intézményvezető helyettesek adnak tájékoztatást. A házi-
rendet minden tanítványunk és szülei számára a beiratkozáskor illetve a házirend lényeges vál-
tozásakor átadjuk. 
 

8.7. A külső kapcsolatok rendszere és formája 

 
8.7.1. Az előzőekben említett szervezeteken kívül az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart 
fen a tanulók iskola-egészségügyi ellátását biztosító szervezettel. Az iskola-egészségügyi 
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ellátást az intézmény és a házi gyermekorvos között megkötött szerződés alapján biztosítjuk.. 
Az iskola-egészségügyi szolgálat szakmai ellenőrzését az Állami Népegészségügyi és Tisztior-
vosi Szolgálat végzi. A kapcsolattartást az iskola intézményvezetője biztosítja az alábbi szemé-
lyekkel: 

 az iskolaorvos, 
 az iskolai védőnő, 
 az ÁNTSZ járási tiszti-főorvosa 

 
8.7.1.1. Az intézményvezető és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere 
 
Az iskolaorvos feladatait a Köznevelési törvény, és az annak végrehajtását tartalmazó 20/2012. 
(VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi. 
 
Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján a gimnázium tanulóinak 
rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását (a Köznevelési törvény 25.§ (5) bek. alapján). 
Munkáját szakmailag az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat járási tiszti főorvo-
sa irányítja és ellenőrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti az intézmény intéz-
ményvezetője, a közvetlen segítő munkát a szervezési intézményvezető helyettes végzi. 
 
Az iskolaorvos munkájának ütemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola intéz-
ményvezetőjével. A diákok szűrővizsgálatának tervezetét október 15-ig kifüggeszti a tanári 
szobában. 
 

8.7.1.2. Az iskolai védőnő feladatai 

 
 A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az iskola-

orvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a tanulók 
egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, leleteik meg-
létét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket (vérnyomás, testsúly, ma-
gasság, hallásvizsgálat stb.). 

 A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezető helyettesével.  
 Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, osztályfőnöki 

órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. 
 Heti két órában fogadóórát tart az iskola diákjai számára. 
 Figyelemmel kíséri az egészségügyi témájú filmeket, könyveket, folyóiratokat, azokat min-

dennapi munkájában felhasználja. 
 Munkaidejét munkáltatója határozza meg. 
 Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, Drogambulancia, Csa-

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

9. A szakmai munka belső ellenőrzésének rendje 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai felada-
tok végrehajtásának ellenőrzése az intézményvezető feladata. Az intézményben az ellenőrzés az 
intézményvezető kötelessége és felelőssége. A hatékony és jogszerű működéshez azonban rend-
szeres és jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer alapjait az e 
szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és pedagógusainak munkaköri leírása 
teremti meg.  
A munkavállalók munkaköri leírását az érintettel alá kell íratni, az aláírt példányokat vagy azok 
másolatát az irattárban kell őrizni. Az intézményvezető helyettesek, intézményegység-vezetők 
és a munkaközösség-vezetők elsősorban munkaköri leírásuk, továbbá az intézményvezető 
utasítása és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenőrzési felada-
tokban. Az intézmény vezetőségének tagjai szükség esetén – az intézményvezető külön megbízá-
sára – ellenőrzési feladatokat is elláthatnak. A rájuk bízott ellenőrzési feladatok kizárólag 
szakmai jellegűek lehetnek.  

9.1. Az intézményvezető ellenőrzési tevékenysége  

Az intézményvezető közvetlenül ellenőrzi  

 az intézményegység-vezetők;  
 valamint a hozzá közvetlenül beosztott munkaközösség-vezetők, szakemberek szakmai 

munkáját.  
 

Az ellenőrzés módszerei:  
 beszámoltatás;  
 célvizsgálat, amelynek megállapításait az érintettel meg kell beszélni.  

 
Az intézményvezető az ellenőrzéshez ütemtervet készít. A beszámoltatás lehet közvetlen, történ-
het szóban vagy írásban.  

9.2. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje  

9.2.1. A belső ellenőrzés céljai, feladatai  

Az intézményben folyó nevelő-oktató munka átfogó ellenőrzése, a felmerülő hibák észlelése és 
korrigálása, a hatékonyság növelése.  
A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az iskolában folyó pedagógiai tevékenység jogszerűsé-
gének, hatékonyságának ellenőrzése, annak feltárása, hogy milyen területeken kell és szükséges 
megerősíteni a pedagógusok munkáját, milyen területen kell a rendelkezésre álló felszereléseket 
felújítani, illetőleg bővíteni. Az ellenőrzést az iskola intézményegység vezetője, a helyettesek és a 
munkaközösség-vezetők végzik az éves ellenőrzési terv alapján.  

9.2.2. A belső ellenőrzés területei és tartalma  

Az intézményben folyó nevelő-oktató munka egésze.  

9.2.3. A belső ellenőrzés tervezése, elrendelése  

A folyamatos ellenőrzés megszervezéséért és hatékony működéséért az intézményvezető felelős. 
Ezen túlmenően az intézmény minden felelős beosztású dolgozója felelős a maga területén. Az 
intézményvezető helyettesek javaslatát figyelembe véve, az intézményegység vezetője készíti el a 
pedagógiai munka belső ellenőrzésének ütemtervét. A belső ellenőrzés rendjét oly módon kell 
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kialakítani, hogy legalább 2 évente valamennyi pedagógus munkáját ellenőrizzék, értékeljék. 
A pedagógus kérheti, hogy munkájának segítése érdekében óralátogatás során felmérjék nevelő és 
oktató munkájának hatékonyságát, értékeljék pedagógiai módszereit.  

9.2.4. A belső ellenőrzés végrehajtásának kérdései  

Az ellenőrzéshez, mérésekhez ellenőrzési terv készül, és ez kerül ütemezésre az éves munkatervek 
alapján. A bejelentett ellenőrzések mellett alkalomszerű ellenőrzésekre is sor kerül.  
Rendkívüli ellenőrzés megtartását kérheti  

 a szakmai munkaközösség;  
 pedagógus;  
 a szülői munkaközösség az intézményegység vezetőjének hozzájárulásával;  
 a fenntartó képviselője.  

 
Az ellenőrzés tapasztalatait az ellenőrzést végző ismerteti az érintett pedagógussal, aki arra észre-
vételeket tehet. 

9.2.5. A belső ellenőrzés formái, módszerei  

 óralátogatás;  
 óraelemzés;  
 beszámoltatás;  
 eredményvizsgálatok, felmérések;  
 naplóellenőrzés, dokumentumok ellenőrzése.  

 

9.2.6. Az ellenőrzésre jogosult személyek  

 az intézmény vezetője és helyettesei;  
 az intézményegység-vezető és helyettesei;  
 a munkaközösségek vezetői;  
 (saját osztályukban) az osztályfőnökök;  
 felkérésre külső szakértő.  

Az óra ellenőrzését végző személy a haladási naplóban az ellenőrzés tényét kézjegyével igazolja. 
A pedagógus adminisztrációs feladatainak ellenőrzése folyamatos az iskolavezetőség részéről. Az 
ellenőrzést végző feladatai a munkaköri leírásban jelennek meg.  
Az egyes szakterületeken végzett belső ellenőrzés eredményeit a szakmai munkaközösségek kiér-
tékelik, megvitatják, és ennek eredményeképpen a szükséges intézkedések megtételét kezdemé-
nyezhetik az intézményegység vezetésénél.  
Az előző tanítási év ellenőrzéseinek tapasztalatait összegezni kell a tanévzáró értekezletre, megál-
lapítva, hogy az esetleges hiányosságok megszüntetése érdekében milyen intézkedések megtétele 
szükséges.  
Az ellenőrzés során felmerült hiányosságokkal, problémákkal összefüggő intézkedésekről intéz-
kedési terv készül. A hibák kijavítása utólagos ellenőrzéssel történik.  

9.3. Ellenőrzés rendje az óvodai intézményegységben  

Az óvoda intézményegység vezetője ellenőrzi  
 az óvodapedagógusok,  
 a dajkák munkáját.  

 
A nevelőmunka ellenőrzése kiterjed az adminisztrációra és a gyakorlati munkára is.  
Az óvodavezető által meghatározott területek, személyek ellenőrzését végzi. 
 
Az éves munkaterv tartalmazza az éves ellenőrzések általános szempontjait, a feladatok végrehaj-
tásának határidejét, a felelősök nevét.  
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Az ellenőrzések ütemezésére, gyakoriságára vonatkozóan külön éves ellenőrzési terv készül. Az 
ellenőrzések tapasztalatairól az intézményegység vezető vagy az ellenőrzéssel általa megbízott 
felelős ellenőrzési naplót vezet, amely a feltárt hibákat, hiányosságokat, mulasztásokat, illetve az 
ezek kiküszöbölése végett indokolt változtatási javaslatokat és utasításokat tartalmazza. 
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10. A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 
 

10.1. A tanulói hiányzás igazolása 

 
A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban a há-
zirendben foglaltak kiegészítése, a hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében eljárá-
si szabályokat rögzítünk az alábbiakban. 
 
10.1.1. A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett rendezvényekről 
való távolmaradását a házirendben meghatározottak szerint igazolni. Az igazolásokat az 
osztályfőnök a tanév végéig köteles megőrizni.  

 
A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben: 

 
a) a szülő (nagykorú diák esetén a tanuló) előzetes írásbeli kérelmére, ha a rendelkezé-

sekben meghatározottak szerint engedélyt kapott a távolmaradásra, 
b) orvosi igazolással igazolja távolmaradását, 
c) a tanuló hatósági intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni. 

 
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha: 
 

 bejáró tanuló érkezik később méltányolható közlekedési probléma miatt, 
 rendkívüli esetben, ha a tanuló hibáján kívüli ok miatt történik késés (pl. baleset, 

rendkívüli időjárás stb.). 
 
10.1.2. A szülő a tanítási napról való távolmaradást szülői igazolással utólag nem igazol-
hatja. A tanuló számára előzetes távolmaradási engedélyt a szülő (nagykorú tanuló esetében a 
tanuló) írásban kérhet. Az engedély megadásáról tanévenként három napig az osztályfőnök, 
ezen túl az intézményvezető dönt az osztályfőnök véleményezése alapján. A döntés során fi-
gyelembe kell venni a tanuló tanulmányi előmenetelét, magatartását, addigi mulasztásainak 
mennyiségét és azok okait.  
 
 

10.2. Kedvezmények nyelvvizsgára, nemzetközi vizsgára  

Nyelvvizsgára, nemzetközi informatikai vizsgára és egyéb nemzetközi vizsgára történő intenzív 
felkészülés céljából a tanuló – a vizsganapokon kívül – két tanítási napot vehet igénybe. A és B 
típusú nyelvvizsgára egyaránt két-két nap felkészülési időt biztosítunk. Feltétele: a tanulónak 
be kell mutatnia az írásbeli és szóbeli vizsga, egyéb nemzetközi vizsga időpontját tartalmazó 
hivatalos levelet az osztályfőnöknek. A tanuló hiányzásának okát be kell jegyezni a napló meg-
felelő rovatába, és a havi összesítésnél figyelembe kell venni a mulasztott órák számát. Abban a 
kérdésben, hogy az igénybe vehető kedvezmény szempontjából mely egyéb vizsga számítható 
be, az intézményvezetőnek van döntési jogköre. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetközi vizsga 
sikertelen, a további próbálkozások előtt a tanuló újabb két napot kaphat a felkészülésre. Az 
újabb írásbeli és szóbeli vizsgán való részvételét az előzetesen leírt módon engedélyezi és rög-
zíti az osztályfőnök. 
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10.3. Versenyen, nyílt napon részt vevő tanulókat megillető kedvezmények 

 
10.3.1. Megyei versenyek döntője előtt – a verseny napjain kívül – két, országos versenyek 
előtt három tanítási napot fordíthat felkészülésre, ha a szaktanár és az intézményvezető ezt in-
dokoltnak látja. Az igénybevétel módját és idejét a szaktanár határozza meg. A szaktanár tájé-
koztatja az osztályfőnököt a felkészítésre fordított napok számáról és dátumáról, valamint a 
verseny időtartamáról. Az OKTV 2. és 3. fordulójába jutott diákok a versenyek előtt öt napot 
fordíthatnak a felkészülésre. A megyei és országos szervezésű versenyek iskolai fordulójára 
szabadnap nem jár, a kedvezményekre vonatkozóan a következő bekezdésben foglaltak tekin-
tendők irányadónak. 

 
10.3.2. Iskolai vagy városi versenyen résztvevő tanuló két órával (120 perc), megyei verse-
nyen résztvevő tanuló a szaktanára által meghatározott időpontban mehet el a tanítási órákról. 
A szaktanár köteles tájékoztatni az osztályfőnököt és az érintett szaktanárokat a versenyzők 
nevéről, és a hiányzás pontos idejéről. Az OKTV iskolai fordulóján részt vevő tanulóink 12 
órától kapnak felmentést az iskolai foglalkozásokon való részvétel alól. 

 
10.3.3. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban – a szaktanár javaslatának meg-
hallgatása után – az intézményvezető dönt. A döntést követően a szaktanár és az osztályfőnök 
az előzőekben leírt módon jár el. 

 
10.3.4. A felsőoktatási intézmények által szervezett nyílt napon egy tanuló legföljebb három 
intézményben vehet részt. Ettől csak igen indokolt esetben lehet eltérni – az osztályfőnök javas-
lata s az intézményvezető helyettes döntése alapján. A nyílt napon való részvételt rögzíteni kell 
a naplóban, és ezt a hiányzást is figyelembe kell venni az összesítésnél. 

 
A 10.3.1. – 10.3.4. szakaszokban szabályozott esetekben az osztályfőnök – a hiányzást 
iskolaérdekből történő távollétnek minősíti a digitális naplóban, és a tanítási napokról, 
órákról való távolmaradást minden esetben figyelembe veszi a hiányzások havi 
összesítésénél. 

10.4. A tanulói késések kezelési rendje 

A digitális napló és a késők listáját rögzítő iratok bejegyzései szerint az iskolából rendsze-
resen 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 
intézményvezető helyettessel együtt jár el, szükség esetén kezdeményezik a tankötelezettség 
megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást. 

10.5. Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése  

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

 
tanköteles tanuló esetében: 

 első igazolatlan óra után: a digitális napló adatai révén a szülő értesítése  
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 tízedik igazolatlan óra után: a szülő iktatott postai levélben történő értesítése 
 a tízedik igazolatlan óra után: a lakóhely szerint illetékes jegyző értesítése (a má-

sodpéldányt az irattárban kell őrizni) 
 a huszadik igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése (a másodpél-

dányt az irattárban kell őrizni) 
 az ötvenedik igazolatlan óra után: a jegyző értesítése 

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

nem tanköteles kiskorú tanuló esetében: 

 első igazolatlan óra után: a digitális napló adatai révén a szülő értesítése 
 a tízedik igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése (a másodpéldányt 

az irattárban kell őrizni) 
 a huszadik igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése (a másodpél-

dányt az irattárban kell őrizni) 
 a harmincadik igazolatlan óra után: a tanulói jogviszony megszüntetése. 

 
Az értesítést a tanulói jogviszony megszűnését megelőzően legalább két alkalommal postai 
úton is ki kell küldeni, ebben fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás 
következményeire.  
 

10.6. A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 

 
A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszában foglaltak alapján a tanulóval 
szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg. 
 

 A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 napon 
belül történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem de-
rül 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 el-
járás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről. 

 A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a nevelőtestü-
let 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 napi-
rendre tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban ismer-
tetni kell a fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv ismertetését 
követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság tagjai válaszol-
nak, az észrevételeket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges mértékben – a 
határozati javaslatba beépítik. 

 A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a fe-
gyelmi 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 szol-
gáló teremben. 
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 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 in-
tézmény intézményvezetőjének, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárás-
ban érintett tanulónak és szülőjének. 

 A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatol-
ni, az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

 A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó nevelőtestü-
leti értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni, de 

 A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az ira-
tokat egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) meg 
kell jelölni az irat ezen belüli sorszámát. 

 

10.7. 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 köteles-
ségét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslá-
sa érdekében. 
 
Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

 az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találko-
zó révén ad információt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint a fegyelmi el-
járást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről 

 a fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a fe-
gyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell 
jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét 

 az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége 
 a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi el-

járást 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 intéz-
ményvezetője tűzi ki, az egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető el-
járás vezetésével megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesí-
ti 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 in-
tézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének kijelölésé-
hez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése szükséges 

 a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-
síthatja vissza 

 az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a 
sértett és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek cél-
ja 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 há-
rom hónapra felfüggeszti 
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 az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az 
egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással lezárul-
jon 

 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 tanu-
ló osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélység-
ben lehet információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség 
fokozódása 

 az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a jegyzőköny-
vezéshez 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.Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők  
11.1. Rendkívüli esemény  

Rendkívüli eseménynek minősül a megszokott, mindennapos gyakorlattól eltérő körülmény fel-
merülése, amelynek során egyedi eseti döntés válik szükségessé.  

Ilyen esemény lehet például:  
 baleset;  
 bombával való fenyegetés;  
 tűz;  
 illetéktelen személy behatolása vagy bármely rendkívüli esemény.  

11.1.1. A rendkívüli eseményt észlelő közalkalmazott feladata  

A rendkívüli eseményt azonnal jelenteni kell az intézményegység vezetőjének, távollétében he-
lyettesének.  

11.1.2. A vezetők feladatai  

Az intézményegységekben történt rendkívüli eseményről az intézményegység-vezető az intéz-
ményvezetőt haladéktalanul tájékoztatni köteles.  
Az intézményvezető intézkedik arról, hogy a fenntartó és más érintett hivatalos szerv értesítése 
mielőbb megtörténjen.  

11.1.3. Az épület elhagyása  

Amennyiben a legkisebb gyanú vagy jel arra utal, hogy a gyermekek, tanulók testi épségét az épü-
letben maradás veszélyezteti, az épületet a tanulókkal, a gyermekekkel el kell hagyni.  
Ebben a gyermekek, tanulók felügyeletét ellátó pedagógusok, gondozónők a bombariadó terv 
alkalmazásával vesznek részt.  

11.1.4. Bombariadó  

Rendkívüli esemény, bombariadó esetén intézkedést az intézményben az intézményvezető, illetve 
az intézményegység-vezető hoz. Akadályoztatása esetén a szervezeti és működési szabályzatban 
szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni. Az épület kiürítése a tűzriadóterv szerint tör-
ténik. Az épület kiürítésének időtartamáról, a tanulók elhelyezéséről az intézkedést végző hatóság 
információja szerint az intézményvezető vagy az intézkedéssel megbízott személy azonnal dönt.  
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A bombariadó miatt kieső órák pótlásáról a téli, tavaszi és nyári szünidő terhére hoz intézkedést 
az intézmény vezetője. A rendkívüli eseményről, bombariadóról, a hozott intézkedésekről az in-
tézményvezető rendkívüli jelentésben értesíti a fenntartót.  
Bombariadó esetén az intézményben érvényes bombariadó terve szerint kell eljárni, amely a szer-
vezeti és működési szabályzat melléklete.  

11.2. Katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje  

Irányítója az intézményvezetőtől leadott hatáskörben a gazdasági vezető. A tevékenység összefo-
gása és közvetlen irányítása az intézményi gondnok feladata. Közvetlen vezetői feladatokat látnak 
el az intézményegység-vezetők. A feladatok végrehajtásában közreműködnek az intézményegysé-
gek megbízottai.  
A végrehajtási rend igazodik az intézmény bombariadó tervéhez. 

11.2.1. Az intézményvezető általános feladat- és hatásköre  

 gondoskodik az intézmény feladatainak ellátásáról;  
 köteles intézkedni a felmerülő hiányosságok pótlásáról;  
 a tűzvédelmi helyzetről köteles tájékoztatást adni a fenntartójának;  
 a tűzvédelmi rendelkezések alapján a végzendő feladatokat folyamatosan ellenőrzi vagy 

ellenőrizteti;  
 ha a felelős a feladatát nem látja el, kezdeményezi a kártérítési eljárást;  
 hatásköre szerint köteles gondoskodni a tűzvédelmi feladatok, a mentő és megelőző tevé-

kenységek ellátásához szükséges tárgyi és személyi feltételek biztosításáról.  

11.2.2. A gazdasági vezető konkrét irányítási feladatai a katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevé-
kenység területén  

 közvetlenül irányítja a tűzvédelmi megbízott munkáját;  
 az iskolavezetés képviseletében a tűzvédelmi megbízottal együtt részt vesz a hatósági tűz-

védelmi szemléken, ellenőrzéseken, és aláíratja az erről készült jegyzőkönyvet;  
 a tűzvédelmi megbízott bevonásával elkészíti és jóváhagyásra előterjeszti a tűzvédelemre 

vonatkozó éves költségvetési tervet;  
 gondoskodik a tűzvédelmi eszközök és felszerelések nyilvántartásáról, tárolásáról, folya-

matos felújításáról és pótlásáról;  
 kidolgoztatja és jóváhagyja az iskola helyiségeire vonatkozó tűzvédelmi utasításokat;  
 gondoskodik az iskolai tűzoltó, élet- és vagyonmentő csoportok megszervezéséről;  
 negyedévenként tűzvédelmi szemlét tart, illetve azt vezeti. A szemle résztvevői: tűzvé-

delmi megbízott, az ellenőrzött területen illetékes vezetők. A szemléről jegyzőkönyvet 
kell készíteni, amely az intézkedési tervet is tartalmazza;  

 a tűzvédelmi szabályzat érvényességét figyelemmel kíséri, és az esetleges módosításokra 
javaslatot tesz;  

 rendszeresen ellenőrizi a megelőző tűzvédelmi rendelkezések végrehajtását;  
 vezeti a tűzvédelmi nyilvántartásokat, nyilvántartja a tűzvédelmi munka során az intézke-

dési jogkörét érintő iratokat, dokumentumokat;  
 szervezi a dolgozók folyamatos tűzvédelmi továbbképzését, illetve oktatását, szakvizsgára 

való felkészítését, gondoskodik azok végrehajtásáról;  
 az alkalomszerű tűzveszélyes tevékenységet az alábbiak szerint engedélyezi:  

— alkalomszerű tűzveszélyes tevékenységre engedély csak írásban (a bevezetett 
nyomtatványtömb, illetve sokszorosított, számozott engedélylapok felhasználásá-
val) adható ki;  

— alkalomszerű tűzveszélyes ipari tevékenységet csak szakmai képesítéssel és tűzvé-
delmi szakvizsgával rendelkező dolgozók végezhetnek, az engedély csak ilyen 
dolgozóknak adható ki;  
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— egyéb nyílt lánggal járó tűzveszélyes munkát megfelelő előzetes tűzvédelmi okta-
tásban részesített dolgozó is végezhet az e célra rendszeresített írásbeli engedély 
alapján;  

— az engedély eredeti példányát az aláíró dolgozónak kell kiadni, aki azt a tűzveszé-
lyes tevékenység helyszínén köteles tartani;  

— az alkalomszerű tűzveszélyes tevékenység befejezése után a dolgozó köteles a 
munkáról és tűzvédelmi észrevételeiről az engedélyezőnek beszámolni és az enge-
dély eredeti példányát visszaadni.  

11.2.3. A tűzvédelmi megbízott/felelős feladatai  

 megszervezi, lebonyolítja a tűzvédelmi oktatást;  
 folyamatosan ellenőrzi a tűzvédelmi szabályok és utasítások betartását; 
 elkészíti és jóváhagyatja az iskola tűzriadótervét, és ennek alapján megszervezi és lebo-

nyolítja a tűzvédelmi riadót;  
 kidolgozza és jóváhagyja a tűzvédelmi házirendet, gondoskodik tartalmának ismertetésé-

ről;  
 meghatározza és ismerteti az iskolai tűzjelzés módját;  
 a tűzvédelmet érintő változásokról tájékoztatja az iskola tűzvédelmi vezetőjét;  
 tűz esetén teljesíti riasztási és kárenyhítési kötelezettségeit;  
 kapcsolatot tart tűzvédelmi kérdésekben az illetékes tűzvédelmi hatóságokkal;  
 tevékenységéhez éves munkatervet készít, amelyben meghatározza az iskola dolgozói tűz-

védelmi képzésének tervét, az időszakos ellenőrzésének tervezett időpontját;  
 a tűzvédelmi szabálytalanságot elkövetőkkel szemben az iskola intézményvezetőjénél fe-

gyelmi felelőségre vonást vagy büntetőeljárást kezdeményezhet;  
 a tűzvédelmi megbízott köteles figyelemmel kísérni a tűzvédelmi szabályok, előírások 

megtartását, többek között:  
– a nyílt láng, a dohányzás tilalmára vonatkozó táblák kifüggesztését, a rendelkezé-

sek betartását;  
– a tűzoltó készülékek minőségi és ellenőrzési jegyének meglétét és érvényességét;  
– a helyiségek tűzvédelmi utasításának tartalmi szabályszerűségét és azok kifüggesz-

tését;  
 hiányosság esetén intézkedést kérni a közvetlen vezetőjétől vagy jelenteni az intézmény 

vezetőjének.  

12. Ünnepélyek, megemlékezések rendje  
12.1. A hagyományápolás célja és tartalmi vonatkozásai  

Az intézmény hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az intézmény jó 
hírnevének megőrzése az alkalmazotti, gyermek- és tanulóközösség minden tagjának kötelessége. 
Az intézmény hagyományainak ápolása, fejlesztése, tartalmainak elmélyítése fontos eszköze a 
nevelési célok megvalósításának.  
A nemzeti ünnepek és megemlékezések rendezése és megtartása a fiatalok nemzeti identitástu-
datát fejleszti, hazaszeretetüket mélyíti. Az intézmény egyéb helyi hagyományai közé tartozó ren-
dezvények a közösségi élet formálását, a közös cselekvés örömét szolgálják, a fiatalokat az egy-
más iránti tiszteletre nevelik.  
A katolikus ünnepek méltó megülése segíti a fiatalok hagyománytiszteletének, hitének elmélyí-
tését, és jelentős szerepet tölt be a közösségi élmények formálásában.  
A nevelőtestületek döntése alapján intézményi, illetve intézményegységi szintű ünnepélyt tartunk 
a nemzeti ünnepeink előtt.  
A nevelőtestületek döntése alapján a Constantinum Katolikus Óvoda, Általános Iskola, Gimnázi-
um, Technikum, Kollégium az alábbi egyházi ünnepek alkalmával szervezünk ünnepséget vagy 
megemlékezést:  
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 Veni Sancte  
 Terményhálaadás  
 Szent Márton ünnepe  
 Szent Miklós ünnepe  
 Advent  
 Karácsonyi lelki nap 
 Vízkereszt 
 Gyertyaszentelő Boldogasszony 
 Hamvazószerda  
 Nagyböjt  
 Húsvéti lelki nap 
 Gyümölcsoltó Boldogasszony 
 Pünkösd  
 Te Deum  
 Kisboldogasszony szeptember 8.  
 Rózsafűzér Királynője október 7.  
 Magyarok Nagyasszonya október 8.  
 Gyümölcsoltó Boldogasszony március 25. 

 
A nevelőtestületek döntése, illetve a hatályos jogszabályok alapján az iskolahasználók megemlé-
keznek az alábbi napokról és emléknapokról:  
 

 A diktatúrák egyházi áldozatainak emléknapja szeptember 29.  
 A Magyar Kultúra Napja január 22.  
 A kommunista diktatúrák áldozatainak emléknapja február 25.  
 A víz világnapja március 22.  
 A holokauszt áldozatainak emléknapja április 16.  
 A nemzeti összetartozás napja június 4. 

 
Az intézmény tanévhez, nevelési évhez kötődő hagyományos rendezvényei:  

 Tanévnyitó  
 Tanévzáró  
 Ballagás  
 Gólyaavatás  
 Szalagavató  
 Farsang  
 Móra nap 

12.2. Az intézményegységek és intézményegységek sajátos hagyományápolása 

A hagyományápolással kapcsolatos általános feladatok és elvárások  

A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a munka-
tervben határozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (ünnepélyekre, tanulmányi 
és sportrendezvényekre) való megfelelő színvonalú felkészítés és felkészülés a pedagógusok és a 
tanulók számára – a képességeket és a rátermettséget figyelembe véve – egyenletes terhelést je-
lentsen. Az intézményi szintű ünnepélyeken és rendezvényeken a  
 

 pedagógusok és tanulók részvétele kötelező az alkalomhoz illő öltözékben. 
 papírgyűjtés;  
 iskolai mesemondó verseny;  
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 betlehemes játék – bemutatók az iskolában és a város szociális és egészségügyi intézmé-
nyeiben, városi programokon;  

 nyitott szívvel az általános iskolában;  
 iskolai versmondó verseny;  
 anyák napi megemlékezések osztálykeretben;  
 4. osztályosok elsőáldozása;  

 
12.3. A kollégium hagyományai  

Az éves munkatervben, illetve eseménynaptárban kell rögzíteni az adott tanévben megtartandó 
rendezvényeket. A nevelőtestület határozza meg az ünnepélyek, megemlékezések, rendezvények 
időpontját, azok lebonyolításáért felelősök személyét. A feladatok elosztásánál figyelembe kell 
venni, hogy a nevelők terhelése egyenletes legyen, az időpontok ne torlódjanak, és ne ütközzenek 
az intézményi rendezvényekkel.  
Hagyományos rendezvények: Gólyaavató, Mikulás, Karácsony, Ballagás…stb. 
 

13. Az iskolai könyvtár működési szabályzata 
 
1. A könyvtár működésének célja, a működés feltételei 

 
Az iskola könyvtára az iskola működéséhez, pedagógiai programjának megvalósításához, a 
neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, 
megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtárhasználati isme-
retek oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló szerveze-
ti egység.  
 
Könyvtárunk SzMSz-e szabályozza a könyvtár működésének és igénybevételének szabályait. 
Az iskolai könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető 
fel. A tankönyveket külön gyűjteményként kezeljük, a külön gyűjtemény nyilvántartásának és 
használatának sajátos szabályait a tankönyvtári szabályzat tartalmazza.  
 
Könyvtárunk rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel:  
a) a használók által könnyen megközelíthető könyvtárhelyiség, amely alkalmas az állomány 

szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására,  
b) legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte,  
c) tanítási napokon a tanulók, pedagógusok részére megfelelő időpontban a nyitva tartás biz-

tosítása, 
d) rendelkezik a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok 

előállításához, a könyvtár működtetéséhez szükséges nyilvántartások vezetéséhez, kataló-
gus építéséhez szükséges eszközökkel 
 

Könyvtárunk kapcsolatot tart más iskolai könyvtárakkal, a pedagógiai-szakmai szolgáltatáso-
kat ellátó intézmények könyvtáraival, a nyilvános könyvtárakkal, és együttműködik az iskola 
székhelyén működő Egressy Béni Könyvtárral.  
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Könyvtáros-tanárunk nevelő-oktató tevékenységét könyvtár-pedagógiai program alapján vég-
zi. Az intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni. A 
könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni.  
 
2. Iskolai könyvtárunk alapfeladatai és kiegészítő feladatai 
 

Iskolánk könyvtárának alapfeladatai – a jogszabályoknak megfelelően – a következők:  
a) gyűjteményünk folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre bo-
csátása,  
b) tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,  
c) az iskola pedagógiai programja és könyvtár-pedagógiai programja szerinti tanórai fog-

lalkozások tartása,  
d) könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása,  
e) könyvtári dokumentumok kölcsönzése,  
f) tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára 
g) a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a pedagógusok 
igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése. 
 
Az iskolai, kollégiumi könyvtár kiegészítő feladatai továbbá: 
a) a köznevelési törvényben meghatározott egyéb foglalkozások tartása,  
b) a nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése,  
c) számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása,  
d) tájékoztatás nyújtása az iskolai, kollégiumi könyvtárak, a pedagógiai-szakmai szolgálta-

tásokat ellátó intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak dokumentu-
mairól, szolgáltatásairól,  

e) más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása,  
f) részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében.  
 

3. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok 
  

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában. 
Ennek végrehajtására az iskolai könyvtáros-tanár – részben munkaköri feladatként, részben 
megbízásos formában – a következő feladatokat látja el: 

 előkészíti az ingyenes tankönyvellátással kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtását 
előkészítő felmérést végez, és lebonyolítja azt 

 közreműködik a tankönyv-rendelés előkészítésében, 

 megbízást kap a tankönyvek értékesítésének megszervezésére és lebonyolítására, 

 folyamatosan figyelemmel követi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók szá-
mának változását, 

 követi az ingyenes tankönyvellátásban részesülő diákoknak kiadott kötetek számának 
alakulását, 

 követi a kiadott könyvek elhasználódásának mértékét, 
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 az éves tankönyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasználódott kötetek pótlását célzó 
vagy újonnan kiadott tankönyveket, 

 a tanév közben lehetőséget biztosít a tanulók számára a tanév közben jelentkező, tan-
könyv-elhasználódásból, tankönyv elhagyásából keletkező hiány pótlására. 
 

Az iskolai könyvtár állományába veszi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számá-
ra beszerzett tankönyveket, azokat leltári nyilvántartásba veszi, majd kikölcsönzi a tanulók-
nak.  

  
Az SZMSZ-nek a könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó rendelkezéseit nyilvánosság-

ra kell hozni az iskola honlapján.  
 
4. A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok 
 
Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása 
 
 az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell venni 

 a könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni 

 az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket szintén 
nyilvántartásba kell venni 

 
A könyvtár szolgáltatásai a következők 
 szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvkönyvek és szótárak kölcsönzése (az 

utóbbiak korlátozott számban), 
 tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő segédeszközök 

(pl.: térképek, példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) kölcsönzése, 
 információgyűjtés az internetről a könyvtáros-tanár segítségével, 
 lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok olvasótermi 

használata, 
 tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról. 
 más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása 
 könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása 
  nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése 
  tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról 
 

A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója igény-
be veheti. A könyvtáros engedélyével a könyvtár szolgáltatásait külső személyek is igénybe 
vehetik. A könyvtár használatának részletes szabályait, a beiratkozás módját szabályzatunk 2. 
sz. melléklete tartalmazza. 

 
A szolgáltatások igénybevételének feltételei 

 
A könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi hasz-

nálata, a számítógép- és internethasználat térítésmentes. A nyomtatásért és a fénymásolásért 
a mindenkor érvényes árjegyzék szerinti díjat kell megfizetni. 



77 
 

A könyvtárhasználat szabályai 
 
A könyvek kölcsönzésének időtartama szorgalmi időben egy hónap. Tanév végén a diákoknak 

minden könyvet vissza kell vinniük a könyvtárba (attól függetlenül, hogy azt mikor vitték 
ki). A nyári szünidőre történő kölcsönzési szándékot előre jelezni kell, ez esetben az engedé-
lyezett kölcsönzési időtartama a szünidő egészére kiterjed. A kikölcsönzött könyveket a kö-
vetkező tanév első tanítási hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankönyvtámogatásban ré-
szesülő diákok által átvett tankönyvek arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a ta-
nuló az adott tárgyat tanulja. Egyéb ismerethordozók kölcsönzésének időtartama a minden-
kori lehetőségek függvényében változik. 

 
A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje 

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

igényeihez.  A kölcsönzési időről a tanulók az olvasóterem ajtajára illetve hirdetőjére kifüg-
gesztett, az iskolai könyvtár működésével kapcsolatos információkból tájékozódhatnak. 

 
A könyvtárban elhelyezett számítógépek használata 

 
 A könyvtárban elhelyezett számítógépeket tanítványaink a könyvtár nyitvatartási ideje alatt 

szabadon használhatják. Tanári felügyelet nélkül a számítógépek használata tilos. A tanulók 
felelősséggel tartoznak a számítógép hibáinak, esetleges hiányosságainak azonnali bejelen-
téséért. Ha a tanuló nem jelentette be, hogy a számítógépet hibás, működésképtelen, hiányos 
állapotban találta, akkor a hiba, hiányosság bekövetkeztét az ő munkálkodása következmé-
nyének kell tekinteni. A könyvtárban elhelyezett tanulói gépek forgalmazását ellenőrizzük. 

 
A tanári kézikönyvtár  

 

Az iskolai könyvtár részét képezi a „Tanári kézikönyvtár” is, amelynek anyagai a tanáriban 
egy erre a célra kijelölt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kölcsönzési és 
egyéb feladatokat szintén az iskolai könyvtáros tanár látja el. 

Gyűjtőköri szabályzat 
 
1. Az iskolai könyvtár feladata:  
 

„Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az infor-
mációkat 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 nyil-
vántartásához szükséges eszközökkel.”  

16/1998. (IV.8) MKM rendelet. 
 
Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amelynek legalapvetőbb 

sajátos feladata az iskolai oktató nevelő munka megalapozása. 
E feladat ellátása érdekében az iskolai könyvtár szisztematikusan gyűjti, feltárja, meg-

őrzi és rendelkezésre bocsátja dokumentumait.  
 
2. Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, az állománybővítés fő szempontjai:   
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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 sza-
bályzatban leírt fő- és mellék gyűjtőkör határozza meg. 

 
Az állománybővítés fő szempontjai:   
Ahhoz, hogy intézményünk képes legyen akár már a közeljövő újabb kihívásainak, 

egyre szélesebb körű szükségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szükség van a rendszeres, 
átgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodó továbbfejlesztésre. 

 
Az állománybővítés főbb irányai a következő tényezők figyelembe vételével határoz-

hatók meg: 
 A klasszikus szerzők mindhárom műnemhez tartozó köteteiből (kötelező és nem köte-

lező olvasmányok körébe tartozó könyvekből egyaránt) az elmúlt időszakban jelentős 
mennyiségűt köttettünk be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkészült felmérésből 
kiderül - még bőven van pótolnivaló elsősorban az ajánlott olvasmányokból, különös 
tekintettel az emelt szintű érettségire készülő, fakultációs és a hatosztályos gimnáziu-
mi tanulók újonnan jelentkező igényeire. Viszonylag alacsony a határainkon túl élő 
magyar nyelvű írók és költők műveinek száma, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen. 

 Egyre több szakkönyv beszerzését tesz szükségessé a reál tagozatos diákok körében 
folyamatosan felmerülő igények kielégítése (például: a biológia tantárgyból, de más 
tárgyakból is). 

 A szaktanárok gondos választása ellenére is néha elengedhetetlenné válik, hogy a ta-
nulók által nem használt tankönyvekből is szerezzünk be néhány könyvtári példányt - 
elsősorban tartós tankönyvekből -, mert azok olyan információkat tartalmazhatnak, 
amelyek különösen hasznosak lehetnek az egyes tantárgyakkal elmélyültebben foglal-
kozó diákok számára (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyűjtemények). 

 Iskolánkban az utóbbi években célkitűzéssé vált, hogy minden érettségizett tanulónk 
rendelkezzen a középfokú, állami nyelvvizsgával az első idegen nyelvből, és lehetőleg 
minél több tanuló tegyen ilyen vizsgát második idegen nyelvből is. (A 2011 szeptem-
berében nyilvánosságra került, új oktatási stratégia tartalmazza azt a tervezetet, hogy a 
felsőoktatási felvételi alapkövetelménye lesz a nyelvvizsga. ) A felkészüléshez szük-
séges segédletek viszont sok tanuló által nem vagy csak nagyon nehezen fizethetők 
meg. Ezért a korábbinál még nagyobb hangsúlyt kell fektetnünk az ő felkészülésüket 
segítő könyvtári kínálat bővítésére (könyvek, tesztkönyvek, idegen nyelvű folyóiratok, 
CD-ROM-ok stb.). 

 Az emelt szintű informatika oktatás bevezetésének köszönhetően folyamatosan növek-
szik a számítástechnikával középfokon ismerkedők számaránya is. Számukra igen 
nagy segítség, ha az iskolai könyvtár rendelkezik az ő tanulásukat elősegítő szakköny-
vekkel, tankönyvekkel és CD-ROM-okkal. 

 
3. Az iskola pedagógiai programja: Könyvtárunk gyűjtőköre eszköze a pedagógiai program 
megvalósításának, az iskolai könyvtár kiemelten vesz részt az általános és sajátos pedagógiai 
program megvalósításában, illetve általános nevelési céljainkban. Állományával segíti a diá-
kok és a pedagógusok felkészülését tanóráikra, illetve az érettségi vizsgákra, ahol biztosítja a 
szükséges dokumentumok, pl. verseskötetek, kötelező olvasmányok, növényhatározók, atla-
szok 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.  
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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. 
 
4.1 Tematikus (fő és mellék gyűjtőkör): 
 
Fő gyűjtőkör:  
A törzsanyag fő gyűjtési szempontja a viszonylagos teljességre való törekvés. 
A tanulás, tanítás során eszközként jelenik meg: 

 lírai, prózai, drámai antológiák  
 klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei 
 egyes klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei 
 nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) 
 tematikus antológiák 
 életrajzok, történelmi regények 
 ifjúsági regények 
 általános lexikonok 
 enciklopédiák 
 az újonnan belépő etika- és hittan tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok  
 a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alap- és 

középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 
 a középiskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok 
 a megyére és városunkra vonatkozó helyismereti és helytörténeti kiadványok 
 a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok 
 a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 
 a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 
 pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 
 felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok 
 az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások 
 napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvű folyóiratok, 
 kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához, pl. mintakatalógusok, tantár-

gyi bibliográfiák, jegyzékek, 
 az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások 
 családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és 

azok gyűjteményei 
 az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 
 a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, illet-

ve azok gyűjteményei 
 
Mellék gyűjtőkör: 
 

 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).  
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4.2. Tipológia / dokumentumtípusok:  
 
a) Írásos nyomtatott dokumentumok 

 könyv, segédkönyv, tankönyv, tartós tankönyv 
 periodikumok: folyóiratok 
 térképek, atlaszok 

 
b) Audiovizuális ismerethordozók 

 képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta) 
 hangzó dokumentumok (magnókazetta, CD, bakelitlemez) 

 
c) Számítógépprogramok, számítógéppel olvasható ismerethordozók: CD-ROM, multimédiás 
CD-k  
Egyéb dokumentumok: 

 pedagógiai program 
 pályázatok 
 oktatócsomagok 

 
4.3 A gyűjtemény tartalmi összetétele, a gyűjtés témaköre, szintje, mélysége:  
  
a) A teljesség igényével gyűjti a magyar nyelven megjelenő kiadványok közül 
 
 A Nemzeti alaptantervhez kapcsolódva a teljesség igényével: 

 lírai, prózai és drámai antológiák 
 klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei 
 klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei 
 közép- és felsőszintű általános lexikonok  
 
A Nemzeti alaptantervhez közvetlenül nem kapcsolódóan a teljesség igénye nélkül: 
 a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató - alap- és 

középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 
 a középiskolában 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 
 családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és 

azok gyűjteményei 
 az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 
 a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, illet-

ve 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 
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 életrajzok, történelmi regények 
 ifjúsági regények 
 általános lexikonok 
 enciklopédiák 
 a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alap- és 

középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 
 Borsod-Abaúj-Zemplén megyére és Kazincbarcikára vonatkozó helyismereti és hely-

történeti kiadványok 
 az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások 
 pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 
 napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvű folyóiratok 
 kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához (mintakatalógusok, tantárgyi 

bibliográfiák, jegyzékek)  
 audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (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 könyv-
táros dönt, a munkaközösség-vezetők szakmai tanácsait figyelembe véve, kikérve felettese 
véleményét. 

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 használ-
hatják. 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, megszű-
nésekor a könyvtári tagság is megszűnik.  
 
A könyvtár beiratkozásnál a következő adatokat kéri: 
 

 név (asszonyoknál születési név),  
 születési hely és idő,  
 anyja neve,  
 állandó lakhely, illetve ideiglenes lakcím, ha az helyi vagy környékbeli,  
 személyi igazolvány vagy útlevél száma.  
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Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni az intéz-
ménynek. A tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról az intézményvezető tájé-
koztatja a könyvtáros tanárt. A nyugdíjba vonuló vagy más okokból, az iskolából eltávozó 
kollégák az általuk kölcsönzött anyagokat az intézményből való eltávozásuk előtt leadják. 

 
Az adatokat a könyvtár az integrált számítógépes rendszerében rögzíti, azokat csak az olvasó-
val való kapcsolattartáshoz, a könyvtári nyilvántartásokhoz illetve tartozás esetén a végrehaj-
tási eljáráshoz használja fel. Az adatok a könyvtári tagság megszüntetése után törlésre kerül-
nek.  
 
2. A könyvtárhasználat módjai  
  

 helyben használat, 
 kölcsönzés, 
 könyvtárközi kölcsönzés,  
 csoportos használat 

 
2.1. Helyben használat 
 
Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:  
 

 a kézikönyvtári állományrész, 
 a különgyűjtemények: audiovizuális (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, mu-

zeális dokumentumok, folyóiratok (legutolsó számok) 
 
A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára, indokolt 
esetben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik. 
  
A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad: 
 

 az információk közötti eligazodásban, 
 az információk kezelésében, 
 a szellemi munka technikájának alkalmazásában, 
 a technikai eszközök használatában. 

 
2.2. Kölcsönzés 
 
o A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros tanár tudtával szabad kivinni. 
 
o Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel sza-

bad. 
 
o A kölcsönzés nyilvántartása informatikai eszközökkel történik.  
 
 A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb három dokumentum kölcsönözhető egy hónap idő-
tartamra. 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 elője-
gyezhetők. 
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A kölcsönzési határidő lejárta után egy hét határidőt ad a könyvtár, amely után a dokumentu-
mokat késve visszahozó tanulók dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi 
díjat fizetnek a könyvtárnak, amely díjak összegét a könyvtár a tanév végén könyvtári doku-
mentum vásárlására fordítja. A könyvtárral szemben fennálló türelmi időn felüli késedelem, 
tartozás ideje alatt a kölcsönzés nem vehető igénybe. 
 
Az iskolából távozó, illetőleg az érettségiző tanulók esetében a tanulói jogviszony megszűné-
sének időpontjáig a kölcsönzött tankönyveket, tartós tankönyveket, egyéb könyvtári doku-
mentumokat vissza kell szolgáltatni.  
 
 A pedagógusok a tanév során egy-egy tananyagrészhez a szükséges mennyiségű dokumen-
tumot az anyagrész feldolgozásához szükséges ideig használhatják. 
 
Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvekkel kapcsolatos 
szabályokat SZMSZ-ünk 4. sz. melléklete tartalmazza.  
 
Az elveszett vagy rongálástól könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az ol-
vasó köteles egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel pó-
tolni. 
 
A könyvtár nyitva tartási ideje 
 

hétfő 12.30 – 16.00 
kedd 12.30 – 16.00 
szerda 12.30 – 16.00 
csütörtök 12.30 – 16.00 
péntek - 

 
2.3. Könyvtárközi kölcsönzés  
  
A gyűjteményünkből hiányzó műveket - olvasói kérésre - más könyvtárakból meghozatjuk. 
Az Országos Dokumentum-ellátási Rendszer - szolgáltató intézményeiből érkező eredeti mű 
kölcsönzése térítésmentes. Visszaküldésének postaköltsége az igénybe vevő olvasót terheli, 
más esetben a szolgáltató könyvtár díjszabása alapján, plusz a postaköltség. 
 A kérés indításakor az olvasót minden esetben tájékoztatni kell e tényről, illetve nyilatkoznia 
kell a térítési díj vállalásáról. 
 

1. Csoportos használat 
 
Az osztályok, a tanulócsoportok, a szakkörök részére a könyvtáros-tanár, az osztályfőnökök, a 
szaktanárok, a szakkörvezetők könyvtárhasználatra épülő szakórákat, foglalkozásokat tarthat-
nak. 
 
A szakórák, foglalkozások megtartására az összeállított, a könyvtári nyitva tartásnak megfe-
leltetett ütemterv szerint kerül sor. 
 
A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad a foglalkozások megtartásához. 
 

2. A könyvtár egyéb szolgáltatásai 
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 információszolgáltatás, 
 szakirodalmi témafigyelés, 
 irodalomkutatás, 
 ajánló bibliográfiák készítése 
 internet-használat 
 fénymásolás (a szerzői jogok figyelembe vételével) 

 
Katalógusszerkesztési szabályzat 

 
 
1. A könyvtári állomány feltárása 

 
Az iskolai könyvtár állománya alapkatalógusokkal feltárva áll az olvasók rendelkezésére. A 
könyvtári állomány feltárása jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leírás) és tartalmi 
(osztályozás) feltárását, s ezt egészíti ki a raktári jelzet megállapítása. 
 
Az adatokat rögzítő katalóguselem tartalmazza: 

 raktári jelzet 
 bibliográfiai és besorolási adatokat 
 ETO szakjelzeteket 
 tárgyszavakat 

 
1.1. A dokumentumleírás szabályai 

 
A leírás célja, hogy rögzítse a könyvtári állomány dokumentumainak adatait (bibliográfiai 
leírás) és biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok). 
A bibliográfiai leírás szabályait szabványok rögzítik dokumentumtípusonként. A leírás forrása 
minden esetben az adott dokumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár az egysze-
rűsített leírást alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyása. A leírt adatokra ugyan-
azok 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 
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 tárgyi melléktétel 
 
1.2. Raktári jelzetek 

 
A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A raktári jelzetet ráve-
zetjük 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 
 
Formája szerint: 
- digitális nyilvántartás a SZIRÉN könyvtári program segítségével 
 

Tankönyvtári szabályzat 
 
I. Jogszabályi rendelkezések az ingyenes tankönyvi ellátás rendjéről: 
  

 a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. XXXVII. törvény  
 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, va-

lamint   az iskolai tankönyvellátás rendjéről 
 
Az Oktatási Hivatal teszi közzé a tankönyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamato-
san felülvizsgál és frissít. Amennyiben tankönyvet szeretne rendelni, vagy részletesen 
keresni a tankönyvek között, megteheti a Közoktatási Információs Iroda (www.kir.hu) 
Tankönyvi Adatbázis-kezelő Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcí-
men. 

  
II. Az intézmény a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyvi ellátás kötelezett-
ségének: 
 

1. Az ingyenes tankönyvre jogosult diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett 
tankönyveket kapják meg használatra.  

2. Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján 
használják. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tanköny-
vek arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja. 
Amennyiben az ingyenes tankönyvtámogatás révén kapott tankönyvet a tanuló nem 
használja folyamatosan, a tanév végén június 15-ig minden kölcsönzésben lévő doku-
mentumot vissza kell juttatni az iskolai könyvtárba. Az iskola részére tankönyvtámo-
gatás céljára juttatott összegnek legalább a huszonöt százalékát tartós tankönyv, illetve 
az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező olvasmányok vásárlására kell fordítani. A 
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megvásárolt könyv és tankönyv az iskola tulajdonába, az iskolai könyvtár állományá-
ba kerül. 

 
3. A kölcsönzés rendje  

A tanulók a tanév során használt tankönyveket és segédkönyveket (atlasz, feladatgyűj-
temény) szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. Aláírásukkal igazolják a könyvek 
átvételét, illetve elolvassák és aláírásukkal elfogadják a nyilatkozatot a tankönyvek 
használatára és visszaadására vonatkozóan. Ennek szövege:  

 
 

NYILATKOZAT 
  
Az aláírásommal igazolom, hogy tájékoztatást kaptam az alábbiakról: 

 Az iskolai könyvtárból a 20…/...-as tanévre kaptam tartós tankönyvi keretből 
beszerzett könyveket, melyet átvettem az iskolai könyvtárban, és az átvételt 
aláírásommal igazoltam.  

 20...  június ...-ig az iskolai könyvtárnak visszaszolgáltatom az átvett tartós 
tankönyveket 

 A tankönyvek épségére, tisztaságára vigyázok. Amennyiben megrongálódik 
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelősséggel tartozom, pótolnom kell más 
forrásból, végső esetben pedig a vételárat meg kell téríteni. 

 
Sorszám  

 
                       Aláírás 

 
osztály 

    
  

  

 

  
A diákok tanév befejezése előtt, legkésőbb június 15-ig kötelesek a tanév elején, illet-
ve tanév közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni. 
A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv elvesztéséből, 
megrongálásából származó kárt az iskola házirendjében meghatározottak szerint az is-
kolának megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. rendelte-
tésszerű használatából származó értékcsökkenést. 

 
4. A tankönyvek nyilvántartása 

 
Az iskolai könyvtár külön adatbázisban, „Tankönyvtár” elnevezéssel kezeli az ingyenes tan-
könyvellátás biztosításához szükséges tankönyveket.  
Évente leltárlistát készít: 

 az egyedi kölcsönzésekről (folyamatos) 
 a napköziben és a tanulószobán letét létrehozása (szeptember) 
 összesített listát az újonnan beszerzett tankönyvekről (szeptember-október) 
 összesített listát készít a készleten lévő még használható tankönyvekről (június 15-ig) 
 listát készít a selejtezendő tankönyvekről  (október-november)  
 listát készít a könyvtárban található 25%-ból beszerzett kötelező és ajánlott olvasmá-

nyokról  
 

5. Kártérítés 
 

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási segédanya-
got stb., továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. Ebből 
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fakadóan elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyv legalább négy évig használható ál-
lapotban legyen. Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően: 

 az első év végére legfeljebb 25 %-os 
 a második év végére legfeljebb 50 %-os 
 a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os 
 a negyedik év végére 100 %-os lehet. 

  
Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a tanu-
ló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából szárma-
zó kárt az iskolának megtéríteni. 
  
Módjai:  

1. ugyanolyan könyv beszerzése 
2. anyagi kártérítés az intézményvezető írásos határozatára 

 
Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a 
tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie. A 
tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kármegtérítésével, 
a kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szülő által be-
nyújtott kérelem elbírálása az intézményvezető hatásköre. 
A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező 
olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható.  
 

Munkaköri leírás az iskolai könyvtáros számára 
 
Közvetlen felettese: az intézményvezető 
Kinevezése: munkaszerződése szerint 
 
Az iskolai könyvtáros főbb tevékenységeinek összefoglalása 
 

 felelősséggel tartozik az iskolai könyvtárban elhelyezett könyvek, a szakmai munká-
hoz szükséges technikai eszközök, szemléltető eszközök, segédeszközök rendeltetés-
szerű használatának biztosításáért, az esetleges problémák azonnali jelzéséért, 

 kezeli a szakleltárt, a gazdasági vezető által előírt időszakban a leltárakat kezelő dol-
gozóval elvégzi a leltározást, 

 folyamatosan vezeti a leltárkönyveket, végzi a gyűjtemény feltárását, a digitalizálással 
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az intézményvezető határoz meg számára az alábbi 
elvek szerint: 

 a digitalizálás ütemezésére a könyvtáros minden év október 15-ig ütemtervet készít, 
amelyet elfogadtat az intézményvezetővel, 

 az ütemterv havi bontásban tartalmazza a digitalizálandó kötetek számát, amely éves 
bontásban nem lehet kevesebb, mint 2.000 kötet 

 azonnal jelzi a gazdasági vezetőnek a köztes időszakban a szakleltárban keletkezett hi-
ányt, 

 felelős a technikai eszközök és taneszközök állapotának megőrzéséért, a szükséges ja-
vítások iránti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kíséri a nagy értékű eszközö-
ket (számítógép, projektor, DVD-lejátszó, erősítő, stb.) 

 munkakapcsolatot tart a munkaközösségek vezetőivel valamint a magyar nyelv és iro-
dalom munkaközösség minden tagjával, jelzi az esetleges problémákat. 
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 minden tanévben összeállítást készít az iskolai könyvtár számára beszerzendő köny-
vekről, tartós tankönyvekről és oktatási segédletekről, 

 a nyitva tartási idő szerint biztosítja a könyvtár nyitva tartását, regisztrálja a könyvtárat 
igénybe vevő tanulókat, gondoskodik a nyitva tartás kifüggesztéséről, 

 statisztikai adatokat szolgáltat a könyvtár működéséről, a könyvbeszerzésekről, 
 minden évben legalább egy alkalommal kimutatást tesz közzé a beszerzett fontosabb 

új könyvekről, amelyet a tanári szobában és a könyvtári hirdetőtáblán kifüggeszt, 
 gondoskodik az iskolai könyvtár megfelelő állapotáról, az eszközök oktatásra alkalmas 

állapotának fenntartásáról és a szekrények, fiókok, polcok rendjéről, 
 a könyvtár működésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar 

nyelv és irodalmi munkaközösségi értekezleten összefoglalja, 
 minden év februárjában konzultációt tart a magyar munkaközösség értekezletén, ame-

lyen véleménycserét kezdeményez a könyvtár működésének javítása érdekében, 
 kezeli a tanári kézikönyvtárat, 
 elvégzi a normatív tankönyvellátás felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkészíti az 

összegzést, kiosztja a normatív tankönyveket, begyűjti a kölcsönzéssel biztosított 
normatív tankönyveket,  

 kifüggesztéssel és elektronikus formában közzéteszi az iskolai tankönyvellátás rendjét, 
 lebonyolítja a könyvtár számára vásárlandó könyvek beszerzését, elvégzi az elszámo-

lást, 
 minden tanévben május 31-ig felmérést készít a tartós könyvekkel kapcsolatos köl-

csönzési igényekről, 
 minden tanévben június 20-ig a tanáriban és a tanulók számára egyaránt közzéteszi a 

kölcsönözhető tartós tankönyvek és segédkönyvek listáját, 
 biztosítja az igénylők számára a könyvtárközi kölcsönzés megszervezését, 
 felelős az iskolai könyvtár mindenkori zárásáért. 

 

14. Záró rendelkezések  
14.1. A szervezeti és működési szabályzat módosítása  

Jelen szervezeti és működési szabályzat módosítása csak nevelőtestületi elfogadással és a 
közoktatási törvény által meghatározott közösségek (szülői szervezet, diákönkormányzat) 
egyetértésével, valamint a fenntartó jóváhagyásával lehetséges. A nevelőtestület – legalább 
évenként – felülvizsgálja a szervezeti és működési szabályzat rendelkezéseit.  

14.2. A szervezeti és működési szabályzat elfogadása és jóváhagyása  

A szervezeti és működési szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után a dolgo-
zói testület véleményezi és fogadja el. Az elfogadás tényét a nevelőtestületi értekezlet jegyző-
könyve tanúsítja. A jogszabály szerint meghatározottak véleményt nyilvánítanak, illetve 
egyetértésüket adják.  

14.3. A szervezeti és működési szabályzat hatálybalépése  

A változtatás a 2011. évi CXC. törvényt módosító a 2020. szeptember 01-től hatályos a 2011. 
évi CXC. törvényt módosító a 2020. szeptember 01-től hatályos 5/2020 (I.31.) Korm. rende-
let és a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet. a szakképzésről szóló törvény végrehajtásáról alap-
ján jött létre, így a jelen módosított SZMSZ is 2020. szeptember 01-jétől hatályos. 
Az Constantinum Katolikus Óvoda Általános Iskola, Gimnázium, Technikum, Kollégium 
Szervezeti és működési szabályzatát az alkalmazotti értekezlet a 2020. aug. 31-én megtartott 
határozatképes értekezletén elfogadta.  
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A szervezeti és működési szabályzat jogszabályban meghatározott részeit a szülői szervezet 
2020. szeptember 7-én megtartott értekezletén véleményezte, illetve a jogkörébe utalt fejeze-
tekkel kapcsolatban egyetértését adta.  
A diákönkormányzat a szervezeti és működési szabályzatot véleményezte és elfogadta.  
Az intézmény szervezeti és működési szabályzatát a fenntartó 2020. augusztus 31-én jóvá-
hagyta, ill. tudomásul vette a fent nevezett törvényi változtatás alapján.  

14.4. A szervezeti és működési szabályzat melléklete  

Adatkezelési szabályzat;  
 
Jelen szabályzat a szervezeti és működési szabályzat szerves részét képezi, elfogadása, módo-
sításának rendje megegyezik jelen dokumentum elfogadási, módosítási rendjével. 
 
1. számú melléklet  

15. ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT  
Az általános és a polgárok személyes adataival kapcsolatos eljárások rendjére vonatkozó 
adatkezelési szabályzat  
A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi 
LXIII. törvény, a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásáról szóló 1992. évi 
LXVI. törvény és az ennek végrehajtására kiadott 146/1993. (X. 26.) kormányrendeletben, az 
1992. évi LXVI. törvény 30. § (1) bekezdésben kapott felhatalmazás alapján az iskola adatvé-
delemmel összefüggő feladatait és eljárási rendjét a következők szerint szabályozom.  

I. Általános adatvédelmi szabályok  

1. A szabályzat célja  

Jelen szabályzat célja, hogy a jogszabályi rendelkezések alapján meghatározza iskolánk sze-
mélyes adatok védelmével és a közérdekű adatok nyilvánosságra hozatalával kapcsolatos fel-
adatait és eljárásrendjét.  

2. A szabályzat személyi hatálya  

A szabályzat hatálya kiterjed a Constantinum Katolikus Óvoda, Általános Iskola, Gimnázium, 
Technikum, Kollégium munkaviszonyban állókra (vezető, pedagógus, nevelést, oktatást segí-
tő és egyéb alkalmazottak).  

3. A szabályzat tárgyi hatálya  

Az iskola által vezetett személyes adatokat tartalmazó, illetve a személyes adatokat nem tar-
talmazó nyilvántartásokat, valamint az azokból történt adattovábbításokat, továbbá az iskola 
által elérhető személyes adatokat tartalmazó, nem saját nyilvántartásokat jelen szabályzat tar-
talmazza. A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerűségéért az intézmény veze-
tője felelős.  
Az iskolában nyilvántartott adatokat védeni kell, különösen a jogosulatlan hozzáférés, meg-
változtatás, nyilvánosságra hozatal, illetve sérülés, törlés vagy megsemmisülés ellen.  
Iratot munkaköri feladat ellátásán kívül a munkahelyről kivinni, valamint a munkahelyen kí-
vül feldolgozni, tárolni csak az intézményvezető engedélyével lehet, azzal a feltétellel, hogy 
az irat tartalmát illetéktelen személy ne ismerje meg. Az iratok kezelése, tárolása során ki kell 
zárni annak a lehetőségét, hogy illetéktelen személy az iratok tartalmába betekintést nyerjen.  
Az iratokat az intézményben zárható helyiségben, elkülönítetten kell tárolni. A munkavégzés 
céljára szolgáló irodákat a közalkalmazott távozásakor kulcsra kell zárni. Az irodahelyiségek 
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nyitva tartása miatti iratokhoz történő illetéktelen hozzáférés esetén az érintett fegyelmi és 
kártérítési felelősséggel tartozik.  

II. A személyes adatok védelme  

Az intézményvezető a személyes adatkezelést végző személy munkaköri leírásában határozza 
meg az általa kezelhető és elérhető személyes nyilvántartások körét. A személyes adatkezelést 
végző személy felelősséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelést elrendelő jog-
szabály, annak hiányában pedig az érintett hozzájárulásának megfelelően végezze.  
A személyes adatkezelést végző személy a nyilvánvalóan jogsértő adatkezelési utasítást köte-
les megtagadni és erre az utasítást adó figyelmét felhívni. Az adatkezelési tevékenységet vég-
ző személyek kötelesek az adatvédelmi és az adatbiztonsági szabályokat betartani. Az adatke-
zelő azokat a személyes adatokat veheti fel, illetve veheti át harmadik személytől, amelyek 
kezelésére a törvény vagy az érintett felhatalmazza.  
Az érintett hozzájárulásán alapuló adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet előzetesen 
tájékoztatni kell az adatszolgáltatás önkéntességéről és kérésre a hozzájárulás megadásának 
vagy megtagadásának az adatkezelő tevékenységi körébe eső következményéről.  
Az adatok tárolási módját úgy kell megválasztani, hogy törlésük az adattörlési határidő lejár-
takor, illetve ha az más okból szükséges, elvégezhető legyen.  
Az adatok a jogszabályban meghatározott célra használhatók fel.  
Az intézményben számítógépen lévő nyilvántartásokba történő belépés csak az intézményve-
zető engedélyével lehetséges. Belépés csak a legszükségesebb esetben, a munkaköri feladatok 
ellátása céljából engedélyezhető.  

Megnevezés  Hozzáférési jogosultság  
(az intézményvezetőn kívül)  

Alkalmazotti alapnyilvántartás  
(bér- és adatprogram)  

vezetők, meghatározott feladatkörrel rendel-
kező ügyviteli dolgozók, külön megbízás 
alapján iskolatitkárok  

Tanulói nyilvántartás  vezetők, meghatározott feladatkörrel rendel-
kező iskolatitkárok és ügyviteli dolgozók  

Hatósági statisztika  vezetők, meghatározott feladatkörrel rendel-
kező iskolatitkárok és ügyviteli dolgozók  

Vagyonnyilvántartás  vezetők, meghatározott feladatkörrel rendel-
kező iskolatitkárok és ügyviteli dolgozók  

 

III. Adatszolgáltatás  

Az intézményben meg kell valósítani a célhoz kötött adatkezelést.  
Személyes adatokat joggyakorlás, kötelezettségteljesítés érdekében lehet kezelni. Megkere-
sésre akkor lehet adatot szolgáltatni, ha a megkeresést küldő szerv megindokolta, jogszabályi 
hivatkozással alátámasztotta az adat kezelésére való jogosultságot. Amennyiben az ügyfél 
érdeke kívánja az adatszolgáltatás teljesítését, és az érintett írásbeli nyilatkozattal hozzájárul, 
akkor az iskola a kért és rendelkezésre álló adatokat a megkeresést küldő szerv részére átadja.  
Az érintettnek és képviselőjének a rá vonatkozó iratba való betekintés lehetőségét és erről 
másolat készítését oly mértékben kell biztosítani, amennyiben ez mások személyiségi jogai-
nak sérelme nélkül lehetséges. Az iratról való másolat készítésének költségeit az ügyfélnek 
kell megtérítenie.  
Az iskola által kezelt saját személyes adatokat tartalmazó nyilvántartásból történő adatszol-
gáltatás engedélyezése során az alábbiak szerint kell eljárni, tekintet nélkül arra, hogy a nyil-
vántartás számítógépes vagy manuális (esetleg mindkettő):  

 az adatszolgáltatás iránti kérelem elbírálása az intézményvezető hatáskörébe tartozik;  
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 az adatszolgáltatás engedélyezéséről az adatkezelő adatszolgáltatási nyilvántartást kö-
teles vezetni.  

 

IV. Ellenőrzés  

Az intézmény vezetője rendszeresen köteles ellenőrizni a személyes adatok védelmének érvé-
nyesülését, így különösen:  

 az intézmény adatvédelmi szabályainak aktualitását, rendelkezései törvényességét;  
 az adatszolgáltatások engedélyezésére vonatkozó jogszabályi rendelkezések betartását;  
 az adatvédelmi nyilvántartás vezetését;  
 a nyilvántartás adatállománya megóvására tett technikai intézkedések megfelelőségét.  

 

V. Közérdekű adatok nyilvánossága  

Az intézményt érintő közérdekű adatok különösen:  
 az intézmény felépítése;  
 az intézmény feladat- és hatásköre;  
 az intézmény közalkalmazottainak neve, beosztása;  
 az intézmény működésére vonatkozó pénzügyi-gazdálkodási adatok;  
 az intézmény hatáskörébe tartozó egyéb államigazgatási, önkormányzati feladatok 

végzése kapcsán keletkezett adatok.  
Az intézmény egészét érintő önálló közérdekű adatok kiadására irányuló kérelmet az intéz-
ményvezető bírálja el. A közérdekű adat közléséért, valamint az ügyfél által kért iratmásola-
tokért megállapítható költségtérítésről – a konkrét kérelem figyelembevételével – az intéz-
ményvezető dönt.  
A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmet az intézmény vezetőjéhez írásban lehet 
előterjeszteni.  
Az intézményvezető az érintett ügyintéző beavatásával gondoskodik arról, hogy a közérdekű 
adat megismerésére irányuló kérelem teljesítése az 1992. évi LXIII. törvény 20. §-ában foglalt 
határidőn (30 nap) belül megtörténjen, illetve hogy a kérelem megtagadásáról a kérelmező 8 
napon belül a megtagadás indokainak közlésével értesítést kapjon. 

VI. Értelmező rendelkezések  

A polgár természetes személyazonosító adatai:  
 családi és utónév (nevei);  
 nők esetében leánykori családi és utónév (nevei);  
 nem;  
 születési hely és idő;  
 anyja leánykori családi és utóneve (nevei);  

A polgár lakcímadata:  
bejelentett lakóhelyének, illetve tartózkodási helyének címe (a továbbiakban együtt: lakcím).  
Adatszolgáltatás: a nyilvántartásban szereplő polgárok adatainak a törvényben meghatározott 
tartalmú és terjedelmű közlése.  
Ezen belül:  

 egyedi adatszolgáltatás: egy polgár adatainak közlése;  
 csoportos adatszolgáltatás: az adatigénylő által vagy jogszabályban meghatározott 

szempontok szerint képzett csoportba sorolt polgárok adatainak rendszeres és eseti 
közlése.  

 
 




