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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 működési szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény 

szervezeti felépítését, továbbá a működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket 

jogszabály nem utal más hatáskörbe. A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és 

feladatrendszerek, 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: 
 

¶ 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

¶ 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

¶ 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 

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

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

¶ 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben 

történő végrehajtásáról 

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

¶ 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

¶ 2013. évi CCXXXII. törvény a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról 

¶ 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról szóló 2013. évi 

CCXXXII. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról, valamint a tankönyvellátásban 

közreműködők kijelöléséről 

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

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás 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, a munkavállalók és más 

érdeklődők munkaidőben megtekinthetik az igazgatói irodában, továbbá az intézmény 

honlapján folyamatosan elérhető. 

Az intézmény szervezeti és működési szabályzatát a nevelőtestület fogadja el. Jelen szervezeti 

szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2016. augusztus 29-i határozatával fogadta el. 
 

A szervezeti és működési szabályzat és mellékleteinek betartása az intézmény valamennyi 

munkavállalójára, tanulójára, látogatójára nézve kötelező érvényű. 

A szervezeti és működési szabályzat az intézményvezető jóváhagyásának időpontjával lép 

hatályba, és határozatlan időre szól. 

 

A szakmai alapdokumentum változásai miatt szükségessé váló módosításokat az intézmény 

vezetősége is átvezetheti az intézmény szervezeti és működési szabályzatának 2. pontjában, a 

nevelőtestület tájékoztatása mellett. 
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2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai 
Az intézmény székhelye szerinti megye: Vas megye 

Fenntartó tankerületi központ megnevezése: Sárvári Tankerületi Központ 

OM azonosító: 201002 

Celldömölki Városi Általános Iskola 

szakmai alapdokumentuma 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 21. § (3) bekezdése szerinti 

tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési 

intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) 

bekezdésében leírtakra, az alábbi szakmai alapdokumentumot adom 

ki: 

A köznevelési intézmény 

1. Megnevezései 

1.1. Hivatalos neve:    Celldömölki Városi Általános Iskola 

2. Feladatellátási helyei 

2.1. Székhelye:     9500 Celldömölk, Árpád utca 34. 

2.1.1. telephelye:    9500 Celldömölk, Széchenyi utca 16. 

2.1.2. telephelye:    9514 Kenyeri, Ady Endre utca 61. 

2.2. Tagintézmények megnevezése és telephelyei 

2.2.1. Tagintézmény hivatalos neve: Celldömölki Városi Általános Iskola  

Alsósági Tagiskolája 

2.2.1.1. Ügyviteli telephelye:   9500 Celldömölk, Sági utca 167. 

3. Alapító és a fenntartó neve és székhelye 

3.1. Alapító szerv neve:     Emberi Erőforrások Minisztériuma 

3.2. Alapítói jogkör gyakorlója:    emberi erőforrások minisztere 

3.3. Alapító székhelye:     1054 Budapest, Akadémia utca 3. 

3.4. Fenntartó neve:     Sárvári Tankerületi Központ 

3.5. Fenntartó székhelye:    9600 Sárvár, Dózsa György utca 14. 

4. Típusa:   általános iskola 

5. OM azonosító:  201002 

6. Köznevelési és egyéb alapfeladata 

6.1. 9500 Celldºmºlk, Ćrp§d utca 34. 

6.1.1. általános iskolai nevelés-oktatás 

6.1.1.1. nappali rendszerű iskolai oktatás 

6.1.1.2. alsó tagozat, felső tagozat 

6.1.1.3. sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása 

(beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődési 

zavarral küzdők, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos) 

6.1.2. egységes gyógypedagógiai, módszertani feladat (utazó gyógypedagógusi 

hálózat) 

6.1.3. egyéb köznevelési foglalkozás 

6.1.3.1. napköziotthonos ellátás 

6.1.4. iskola maximális létszáma: 764 fő 

6.1.5. iskolai könyvtár saját szervezeti egységgel 

6.2. 9500 Celldºmºlk, S§gi utca 167. 

6.2.1. általános iskolai nevelés-oktatás 

6.2.1.1. nappali rendszerű iskolai oktatás 

6.2.1.2. alsó tagozat, felső tagozat 
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6.2.1.3. sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása 

(beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdők, értelmi 

fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos) 

6.2.2. egyéb köznevelési foglalkozás 

6.2.2.1. napköziotthonos ellátás 

6.2.3. iskola maximális létszáma: 230 fő 

6.2.4. iskolai könyvtár saját szervezeti egységgel 

6.3. 9500 Celldºmºlk, Sz®chenyi utca 16. 

6.3.1. általános iskolai nevelés-oktatás 

6.3.1.1. nappali rendszerű iskolai oktatás 

6.3.1.2. alsó tagozat, felső tagozat 

6.3.1.3. sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása 

(beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdők, értelmi 

fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos) 

6.3.2. egyéb köznevelési foglalkozás 

6.3.2.1. napköziotthonos ellátás 

6.3.3. iskola maximális létszáma: 216 fő 

6.4. 9514 Kenyeri, Ady Endre utca 61. 

6.4.1. általános iskolai nevelés-oktatás 

6.4.1.1. nappali rendszerű iskolai oktatás 

6.4.1.2. alsó tagozat 

6.4.1.3. sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása 

(beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdők, értelmi 

fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos) 

6.4.2. egyéb köznevelési foglalkozás 

6.4.2.1. napköziotthonos ellátás 

6.4.3. iskola maximális létszáma: 52 fő 

6.4.4. iskolai könyvtár együttműködésben: települési könyvtárral 

7. A feladatellátást szolgáló vagyon és a felette való rendelkezés és használat joga 

7.1. 9500 Celldömölk, Árpád utca 34. 

7.1.1. Helyrajzi száma:   734 

7.1.2. Hasznos alapterülete:   7263 nm 

7.1.3. Intézmény jogköre:   ingyenes használati jog 

7.1.4. Fenntartó jogköre:   vagyonkezelői jog 

7.2. 9500 Celldömölk, Sági utca 167. 

7.2.1. Helyrajzi száma:   2398 

7.2.2. Hasznos alapterülete:   1752 nm 

7.2.3. Intézmény jogköre:   ingyenes használati jog 

7.2.4. Fenntartó jogköre:   vagyonkezelői jog 

7.3. 9500 Celldömölk, Széchenyi utca 16. 

7.3.1. Helyrajzi száma:   526 

7.3.2. Hasznos alapterülete:   1475 nm 

7.3.3. Intézmény jogköre:   ingyenes használati jog 

7.3.4. Fenntartó jogköre:   vagyonkezelői jog 

7.4. 9514 Kenyeri, Ady Endre utca 61. 

7.4.1. Helyrajzi száma:   160 

7.4.2. Hasznos alapterülete:   453 nm 

7.4.3. Intézmény jogköre:   ingyenes használati jog 

7.4.4. Fenntartó jogköre:   vagyonkezelői jog 

8. Vállalkozási tevékenységet nem folytathat. 
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3.  Az intézmény szervezeti felépítése 
 

3.1 Az intézmény szervezeti felépítése 

 

Az intézmény szervezeti felépítését az alábbi szervezeti diagram tartalmazza.    

 

Intézményvezető 

Intézményvezető-

helyettes alsós 

Intézményvezető-

helyettes felsős 

Intézményvezető-

helyettes általános 

Tagintézmény-

vezető 

Alsóság 

Rendszergazda 

Munkaközösség-

vezetők 

Pedagógusok, 

pedagógiai asszisztensek 

Adminisztrátor, 

koordinátor 

Technikai dolgozók 

Iskolatitkárok 
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3.2 Az intézmény vezetője 

 

3.2.1  A köznevelési intézmény vezetője – a Köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az 

intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, és dönt az 

intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal 

más hatáskörébe. Az állami intézményfenntartó központ által fenntartott köznevelési 

intézményben a Köznevelési törvényben foglalt kivétellel a munkáltatói jogokat az állami 

intézményfenntartó központ vezetője gyakorolja. Az állami intézményfenntartó központ 

által fenntartott köznevelési intézmény vezetője az adott köznevelési intézmény 

alkalmazottjai tekintetében – a bérgazdálkodást érintő döntések, a kinevezés és a 

közalkalmazotti jogviszony megszüntetése kivételével – gyakorolja a munkáltatói jogokat. 

A munkavállalók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések 

tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja.  

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

belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok 

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

feltételeinek megteremtéséért, a tanulóbalesetek megelőzéséért, a tanulók rendszeres 

egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.  
 

A Köznevelési intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét 

esetenként, vagy az ügyek meghatározott körében helyetteseire, illetve tagintézmény-vezetőkre 

átruházhatja.  

 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: 

Az igazgató és az igazgatóhelyettesek, tagintézmény-vezető, az iskolatitkárok a munkaköri 

leírásukban szereplő ügyekben, az osztályfőnökök az év végi érdemjegyek törzskönyvbe, 

bizonyítványba, valamint a félévi tanulmányi értesítőbe való beírásakor. 

 

3.2.2 Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend 

 

Az intézményvezetőt távollétében 

¶ elsősorban az általános intézményvezető-helyettes 

¶ másodsorban a felsős intézményvezető-helyettes 

¶ harmadsorban az alsós intézményvezető-helyettes 

helyettesíti. 

 

A székhelyintézményben az intézményvezető és az intézményvezető-helyettesek együttes 

akadályoztatása esetén a felsős osztályfőnöki munkaközösség-vezető kap írásbeli 

maghatalmazást az intézkedések megtételére. A további sorrend: 3-4. évfolyamos 

munkaközösség-vezető, 1-2. évfolyamos munkaközösség-vezető, napközis munkaközösség 

vezetője. A kenyeri telephelyen rendkívüli esemény esetén az esemény bekövetkezésekor a 

rangidős pedagógus jogosult intézkedésre. 

 

A tagintézmény-vezető akadályoztatása esetén írásban bízza meg valamely pedagógus 

kollégáját az Alsósági Tagintézményben szükséges intézkedési jog gyakorlásával. 

 

Az igazgatóhelyettesek, tagintézmény-vezetők hatásköre az intézményvezető helyettesítésekor 

– saját munkaköri leírásukban meghatározott feladatok mellett – az azonnali intézkedést 

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

döntési és egyéb jogait részben vagy egészben átruházhatja az igazgatóhelyettesekre, az 

iskolavezetés vagy a tantestület más tagjaira. A döntési jog átruházása minden esetben írásban 

történik, kivéve az igazgatóhelyettesek, tagintézmény-vezetők felhatalmazását.  
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3.2.3 Az intézményvezető által átadott feladat- és hatáskörök 

 

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

alábbiakat az igazgatóhelyettesek, tagintézmény-vezetők számára átadja: 

¶ tagintézményekben a tanulók felvételi ügyeiben való döntést, 

¶ az órarend készítésével kapcsolatos döntések jogát, a választható tantárgyak 

meghirdetésének jogát, a tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói módosítási 

kérelmekkel kapcsolatos döntések jogát. 

 

3.3 Az intézmény vezetősége 

 

3.3.1 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 kibővített vezetőségének tagjai: 

¶ az igazgató,  

¶ az igazgatóhelyettesek, 

¶ tagintézmény-vezető,  

¶ a szakmai munkaközösségek vezetői. 

 

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

joggal rendelkezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek 

képviselőivel, így az intézményi tanács képviselőivel, a szülői munkaközösség 

választmányával, a diákönkormányzat vezetőjével. A diákönkormányzattal való kapcsolattartás 

az igazgató feladata. Az igazgató felelős azért, hogy a diákönkormányzat jogainak érvényesítési 

lehetőségét megteremtse, meghívja a diákönkormányzat képviselőjét mind azokra az 

értekezletekre, amelyekhez kapcsolódóan a diákönkormányzat véleményét be kell szerezni. 

 

3.4 Az intézményvezető közvetlen munkatársainak feladat- és hatásköre 

 

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.  

Az igazgató közvetlen munkatársai: 

¶ az igazgatóhelyettesek, 

¶ tagintézmény-vezető 

 

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az 

intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. Az intézményvezető közvetlen 

munkatársai az igazgatónak tartoznak közvetlen felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel.  

 

Az igazgatóhelyetteseket a tantestület véleményezési jogkörének megtartásával az igazgató 

bízza meg. Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott 

pedagógusa kaphat, a megbízás határozott időre, 5 évre szól. Az igazgatóhelyettesek feladat- 

és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyet munkaköri 

leírásuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgató által rájuk bízott feladatokért. Az 

igazgatóhelyettesek távollétük vagy egyéb akadályoztatásuk esetén teljes hatáskörrel veszik át 

egymás munkáját, ennek során – az intézmény igazgatójával egyeztetve – bármely olyan 

döntést meghozhatnak, amely a távollévő igazgatóhelyettes hatáskörébe tartozik. 
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3.5 A pedagógiai munka ellenőrzése 

 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 

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

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

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

szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és pedagógusainak munkaköri leírása, 

valamint az intézmény önértékelési programjának részeként elkészített pedagógus önértékelési 

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: 

¶ igazgatóhelyettesek, 

¶ tagintézmény-vezető, 

¶ a munkaközösség-vezetők, 

¶ az osztályfőnökök, 

¶ a pedagógusok (beosztásuk alapján akár több feladatkörre is). 

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

másolatát az irattárban kell őrizni. Az igazgatóhelyettesek, tagintézmény-vezető és a 

munkaközösség-vezetők elsősorban munkaköri leírásuk, továbbá az igazgató utasítása és 

a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenőrzési feladatokban. Az 

intézmény vezetőségének tagjai és a munkatervben a pedagógus teljesítményértékelésben való 

közreműködéssel megbízott pedagógusok szükség esetén – az igazgató külön megbízására – 

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

jellegűek lehetnek.  

A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell 

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

meghatározó elem.  

 

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 

¶ tanítási órák ellenőrzése (igazgató, igazgatóhelyettesek, tagintézmény-vezető, 

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. 

 

3.6 Kapcsolattartás a tagintézménnyel 

 

A tagintézmény-vezető munkáját a munkaköri leírásában foglaltak szerint, a jogszabályi 

előírásoknak megfelelően köteles az intézményvezető közvetlen irányítása és ellenőrzése alatt 

végezni. Segíti az intézmény vezetőt a tervezés, szervezés, ellenőrzés, elemzés, értékelés 

munkájában. Beszámolási kötelezettséggel tartozik az intézmény vezetőjének. Az intézményi 

munka irányításának érdekében a tagintézmény-vezető az intézményvezetővel rendszeres 

kapcsolatot tart fenn. Rendszeresen és szükség esetén tájékoztatja őt a tagintézményben 

történtekről. A tagintézménybe jelentkező tanulók felvételéről ő dönt. A tagintézmény-vezető 

csak a tagintézmény életével kapcsolatos hivatalos levelet, tájékoztatást adhat ki. A 

tagintézmény vezetőségi üléseit, nevelőtestületi értekezleteit, a tagintézmény programjait az 

éves munkatervében rögzíti. 
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4. Az intézmény működési rendjét meghatározó 

dokumentumok 
 

4.1 A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai 

 

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

alapdokumentumok határozzák meg: 

 

¶ szakmai alapdokumentum 

¶ a szervezeti és működési szabályzat 

¶ a pedagógiai program 

¶ a házirend 

 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi 

dokumentumok: 

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

¶ egyéb belső szabályzatok (helyiségek, eszközök használatának rendje). 

 

 

4.1.1 A szakmai alapdokumentum 

 

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, biztosítja az 

intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését.  Az intézmény szakmai 

alapdokumentumát a fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja.  

 

4.1.2 A pedagógiai program 

 

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

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény 

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

 

Az iskola pedagógiai programja meghatározza: 

 

¶ Az iskolában folyó nevelés és oktatás célját, továbbá a köznevelési törvény 26.§ (1) 

bekezdésében meghatározottakat. 

¶ Az iskola helyi tantervét. Az egyes évfolyamokon tanított tantárgyakat, a kötelező, a 

kötelezően választandó és a szabadon választható tanórai foglalkozásokat, azok 

óraszámát, az előírt tananyagot és a követelményeket. 

¶ Az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök 

kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele 

biztosításának kötelezettségét. 

¶ Az iskolai beszámoltatás, a számonkérés, a tanuló teljesítménye, magatartása és 

szorgalma értékelésének, minősítésének követelményeit és formáit. 

¶ A közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos 

feladatokat. 

¶ A pedagógusok helyi intézményi feladatait, az osztályfőnöki munka tartalmát, az 

osztályfőnök feladatait. 

¶ A kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi 

rendjét. 
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¶ A tanulók intézményi döntési folyamatban való részvételi jogaik gyakorlásának rendjét. 

¶ A tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket. 

 

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

érdeklődők a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat. 

 

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

érvényessé. 

 

Az iskola pedagógiai programja megtekinthető az igazgatói irodában, továbbá olvasható az 

intézmény honlapján.  

 

4.1.3 Az éves munkaterv 

 

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

figyelembevételével az intézmény pedagógiai programjának alapulvételével tartalmazza a 

nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok 

időre beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével.  

 

Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület készíti el, elfogadására a tanévnyitó 

értekezleten kerül sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be 

kell szerezni a szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményét.1 A tanév helyi rendjét az 

intézmény weblapján és az iskolai hirdetőtáblán is el kell helyezni. 

 

4.2 A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje 

 
A TANULčI TANK¥NYVTĆMOGATĆS, A TANK¥NYVELLĆTĆS, A PEDAGčGUSK£ZIK¥NYYV-ELLĆTĆS 

RENDJE a 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet alapj§n 

Az iskolai tankºnyv-t§mogat§si ®s -megrendel®si ig®nyek felm®r®s®nek folyamata 

25. Ä (1) Az iskola igazgat·ja minden ®v j¼nius 10-®ig kºteles felm®rni, h§ny tanul·nak kell vagy lehet biztos²tani 

a tankºnyvell§t§st az iskolai kºnyvt§rb·l, kºnyvt§rszob§b·l tºrt®nŖ tankºnyvkºlcsºnz®s ¼tj§n. 

(2) Az (1) bekezd®s szerinti felm®r®s sor§n t§j®koztatni kell a sz¿lŖket arr·l, hogy mely tanul·k lesznek jogosultak 

a) az Ntt. 4. Ä (1) bekezd®se alapj§n ingyenes tankºnyvell§t§sra, 

b) az Ntt. 4. Ä (2) bekezd®se alapj§n ingyenes tankºnyvell§t§sra, 

c) nemzetis®gi tankºnyvell§t§sra az Ntt. 4. Ä (2) bekezd®se alapj§n ingyenes tankºnyvell§t§sra nem jogosult tanu-

l·k kºz¿l. 

(3) Az (1) bekezd®s szerinti felm®r®ssel egyidejŤleg t§j®koztat§st kell adni arr·l, hogy az iskola, az iskola fenntar-

t·ja vagy mŤkºdtetŖje, illetve m§s t§mogat· k²v§n-e biztos²tani b§rmely tov§bbi tankºnyv-t§mogat§si kedvez-

m®nyt. Az iskol§ba bel®pŖ ¼j oszt§lyok tanul·i eset®ben a felm®r®st a beiratkoz§s napj§ig kell elv®gezni. 

(4) Az iskola igazgat·ja az (1) bekezd®sben meghat§rozott felm®r®s alapj§n meg§llap²tja, h§ny tanul· 

a) eset®ben kell biztos²tani az Nkt. 46. Ä (5) bekezd®sben meghat§rozott ingyenes tankºnyveket, 

b) eset®ben kell biztos²tani az Ntt. 4. Ä (2) bekezd®se szerinti normat²v kedvezm®nyt, 

c) eset®ben kell biztos²tani a miniszter §ltal meg§llap²tott tanul·i t®r²t®si d²j ellen®ben a nemzetis®gi tankºnyveket, 

d) ig®nyel ®s milyen t²pus¼ tankºnyvt§mogat§st az a)ïb) pontokban foglaltakon t¼l. 

(5) A (4) bekezd®s b) pontja szerinti ig®nyeket az 5. mell®kletben meghat§rozott ig®nylŖlapon lehet beny¼jtani. Az 

ig®nylŖlap beny¼jt§s§val egyidejŤleg be kell mutatni a normat²v kedvezm®nyre val· jogosults§got igazol· iratokat 

vagy az 5. mell®klet szerinti ig®nylŖlapon nyilatkozni kell a normat²v kedvezm®nyre val· jogosults§g k®sŖbbi idŖ-

pontban tºrt®nŖ igazol§s§r·l. Az iratok bemutat§s§nak t®ny®t az iskola igazgat·ja r§vezeti az ig®nylŖlapra. 

26. Ä (1) A 25. Ä szerinti kedvezm®nyre val· jogosults§g igazol§s§hoz a kºvetkezŖ okiratok bemutat§sa sz¿ks®ges: 

a) a csal§di p·tl®k foly·s²t§s§r·l sz·l· igazol§s, 

b) tart·san beteg tanul· eset®n szakorvosi igazol§s vagy a magasabb ºsszegŤ csal§di p·tl®k foly·s²t§s§r·l sz·l· 

igazol§s, 

c) a saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul· eset®n a szak®rtŖi bizotts§g szakv®lem®nye, 

d) rendszeres gyermekv®delmi kedvezm®ny eset®n az errŖl sz·l· hat§rozat, 

                                                           
1 Ld. a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat. 
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e) a gyermekv®delmi gondoskod§s keret®ben nevel®sbe vett vagy ut·gondoz·i ell§t§sban r®szes¿lŖ tanul· eset®n 

a sz§m§ra gy§mhat·s§gi hat§rozat alapj§n gondoz§si helyet biztos²t· int®zm®ny vezetŖje §ltal a 11. mell®klet 

szerint ki§ll²tott igazol§s. 

(2) A csal§di p·tl®k foly·s²t§s§r·l sz·l· igazol§sk®nt el kell fogadni a b®rjegyz®ket, a lakoss§gi foly·sz§mla-kivo-

natot, a postai igazol·szelv®nyt. 

(3) Az iskola ï a helyben szok§sos m·don ï hirdetm®nyben teszi kºzz® a normat²v kedvezm®nyen t¼li tov§bbi 

kedvezm®nyek kºr®t, felt®teleit, az ig®nyjogosults§g igazol§s§nak form§j§t ®s az ig®nyl®s elb²r§l§s§nak elveit. 

(4) Az iskola nem k®rhet igazol§st olyan adatokr·l, amelyek tekintet®ben az Ntt. vagy az Nkt. alapj§n adatkezelŖnek 

minŖs¿l, illetve amelyeket a sz¿lŖ hozz§j§rul§s§val kezel. 

(5) A 25. Ä (1) ®s (2) bekezd®s®ben meghat§rozott felm®r®s eredm®ny®rŖl az iskola igazgat·ja minden ®v j¼nius 

15-®ig t§j®koztatja nevelŖtest¿letet, az iskolasz®ket, a sz¿lŖi szervezetet, kºzºss®get (a tov§bbiakban: sz¿lŖi szer-

vezet), az iskolai di§kºnkorm§nyzatot, az iskola fenntart·j§t, ®s kik®ri a v®lem®ny¿ket az iskolai tankºnyvt§moga-

t§s rendj®nek meghat§roz§s§hoz. 

(6) Az iskola igazgat·ja az (5) bekezd®sben meghat§rozott v®lem®nyez®sre jogosultak v®lem®nye alapj§n minden 

®v j¼nius 17-ig meghat§rozza az iskolai tankºnyvell§t§s rendj®t, ®s errŖl a helyben szok§sos m·don t§j®koztatja a 

sz¿lŖt vagy a nagykor¼ cselekvŖk®pes tanul·t, tov§bb§ a fenntart·t. 

(7) Az iskola ï az (5) bekezd®sben meghat§rozott ideig ï kezdem®nyezheti a tankºnyvell§t§s t§mogat§s§nak meg-

§llap²t§s§t a fenntart·n§l az §llami tankºnyvt§mogat§sra nem jogosult tanul·k r®sz®re, egyidejŤleg jelenti a fenn-

tart· r®sz®re a 25. Ä (2) bekezd®se szerinti t§mogat§sra jogosultak sz§m§t. 

13. Az orsz§gos tankºnyvell§t§s, pedag·gusk®zikºnyv-ell§t§s szereplŖinek egy¿ttmŤkºd®se 

27. Ä (1) A tankºnyvek orsz§gos megrendel®se, beszerz®se ®s az iskol§knak tºrt®nŖ eljuttat§s§nak megszervez®se, 

valamint a tankºnyvek v®tel§r§nak beszed®se az Ntt. 1. Ä (2) bekezd®se ®rtelm®ben §llami kºz®rdekŤ feladat, ame-

lyet a nemzeti kºznevel®s tankºnyvell§t§s§r·l sz·l· 2013. ®vi CCXXXII. tºrv®ny egyes rendelkez®seinek v®grehaj-

t§s§r·l, valamint a tankºnyvell§t§sban kºzremŤkºdŖk kijelºl®s®rŖl sz·l· 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet (a 

tov§bbiakban: R.) 1. Ä b) pontj§ban kijelºlt szerv (a tov§bbiakban: Kºnyvt§rell§t·) l§t el. 

(2) A Kºnyvt§rell§t· kºzfeladata ell§t§sa ®rdek®ben a Kºnyvt§rell§t· ®s a KIR adatkezelŖje egy¿ttmŤkºdik, amely-

nek keret®ben a KIR adatkezelŖje a Kºnyvt§rell§t· r®sz®re §tadja az §tad§skor hat§lyos tankºnyvjegyz®ket, to-

v§bb§ a KIR-ben szereplŖ ®s a tanul·kra vonatkoz·an az Ntt. 3. Ä (12)ï(13) bekezd®s®ben meghat§rozott adatokat. 

(3) A Kºnyvt§rell§t· a kºzfeladata kºr®be tartoz· tankºnyvbeszerz®s ®s tankºnyvterjeszt®s ell§t§s§nak biztos²t§sa 

®rdek®ben a 9. mell®kletben meghat§rozott kereskedelmi felt®teleket ®rv®nyes²ti. 

(4) A Kºnyvt§rell§t· a 10. mell®kletben meghat§rozottak szerint 

a) az §llami int®zm®nyfenntart· kºzpont (a tov§bbiakban: kºzpont) fenntart§s§ban mŤkºdŖ iskol§k tankºnyvell§-

t§sa vonatkoz§s§ban a kºzponttal, 

b) a nem a kºzpont §ltal fenntartott iskol§k ell§t§sa vonatkoz§s§ban az iskol§kkal 

tankºnyvell§t§si szerzŖd®st kºt. 

28. Ä (1) A Kºnyvt§rell§t·t a tankºnyvterjeszt®si feladata ell§t§sa ellen®rt®kek®nt a tankºnyv kiad·j§t·l a feladata 

ell§t§s§nak kºlts®geit fedezŖ d²jaz§s illeti meg, amelynek m®rt®ke az adott kiad·t·l terjeszt®sre §tvett tankºnyvek 

iskolai terjeszt®si §r§nak a 20%-a. 

(2) A Kºnyvt§rell§t· a tankºnyvterjeszt®ssel ºsszef¿gg®sben felmer¿lt kiad§sai ®s a feladata ell§t§s§nak kºlts®gei 

levon§s§t kºvetŖen fennmarad· ºsszeget az iskolai tanul·l®tsz§mok ar§ny§ban §tadja 

a) a kºzpont §ltal fenntartott iskol§k eset®ben a kºzpont bevon§s§val az iskol§knak, 

b) a nem a kºzpont §ltal fenntartott iskol§k eset®ben az iskol§knak 

az iskola kºnyvt§ri §llom§ny§nak a Nemzeti alaptantervben meghat§rozott c®lok teljes²t®s®t t§mogat· kºnyvt§ri 

dokumentumokkal tºrt®nŖ fejleszt®s®re. 

(3) A Kºnyvt§rell§t· nem tagadhatja meg a kºzpontt·l vagy a nem a kºzpont §ltal fenntartott iskol§kt·l ®rkezŖ a 

tankºnyvell§t§si szerzŖd®s megkºt®s®re ir§nyul· megkeres®st. 

(4) A (3) bekezd®sben meghat§rozottakon t¼l a Kºnyvt§rell§t· kºteles seg²ts®get ny¼jtani a kºzpontnak ®s a nem 

a kºzpont §ltal fenntartott iskol§knak 

a) a haszn§lt tankºnyvek iskol§knak tºrt®nŖ forgalmaz§s§hoz, kºlcsºnz®s®hez, 

b) a sz¿ks®ges tankºnyvek, aj§nlott ®s kºtelezŖ irodalom beszerz®s®hez, 

c) az e rendelet alapj§n meghat§rozott k¿lfºldi tankºnyvek beszerz®s®hez. 

14. Az iskolai tankºnyvrendel®s ®s -ell§t§s, a pedag·gusk®zikºnyv-rendel®s ®s -ell§t§s rendje 

29. Ä (1) Az iskolai tankºnyvrendel®st az iskola a fenntart·ja egyet®rt®s®nek beszerz®s®t kºvetŖen kºzvetlen¿l a 

Kºnyvt§rell§t· §ltal mŤkºdtetett elektronikus inform§ci·s rendszer alkalmaz§s§val a Kºnyvt§rell§t·nak k¿ldi meg 

azzal, hogy a tan®venk®nti: 

a) tankºnyvrendel®s hat§rideje §prilis utols· munkanapja, 

b) tankºnyvrendel®s m·dos²t§s§nak ®s a normat²v kedvezm®nyben r®szes¿lŖk felt¿ntet®s®nek hat§rideje j¼nius 30., 

c) p·trendel®s hat§rideje szeptember 8. [az a)ïc) pontban foglaltak egy¿tt a tov§bbiakban: tankºnyvrendel®s]. 

(1a) A normat²v kedvezm®nyben r®szes¿lŖk st§tusm·dos²t§s§nak hat§rideje okt·ber 1. 

(2) Az (1) bekezd®s a) pontja szerinti tankºnyvrendel®st a tankºnyvrendel®s idŖpontj§ban rendelkez®sre §ll· in-

form§ci·k alapj§n kell megtenni, legal§bb a kiv§lasztott tankºnyvek c²m®nek, darabsz§m§nak, a k²s®rleti tankºnyv 

megnevez®s®nek, az ®rintett tanul·knak ï ha ismertek ï ®s a tanul·kat esetlegesen megilletŖ t§mogat§soknak ï 
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amennyiben ismertek ï a felt¿ntet®s®vel. Az iskol§nak a megrendel®s sor§n azokat a tanul·kat is fel kell t¿ntetnie, 

akik sz§m§ra nem rendel tankºnyvet, az okok megjelºl®s®vel. 

(3) A m·dos²t§s az iskola §ltal rendelt tankºnyvek sz§m§t tekintve tankºnyvenk®nt legfeljebb 15%-ban t®rhet el az 

eredeti rendel®stŖl. M·dos²t§sra ®s p·trendel®sre akkor ker¿lhet sor, ha a m·dos²t§s oka 

a) az oszt§lyl®tsz§m v§ltoz§sa, 

b) az, hogy az adott tan®vi tankºnyvjegyz®k az (1) bekezd®s a) pontj§ban fogalt hat§ridŖt kºvetŖen ¼jabb tan-

kºnyvvel, pedag·gus-k®zikºnyvvel eg®sz¿lt ki, ®s az iskola a fenntart·ja enged®ly®vel ezek kºz¿l v§lasztott. 

(4) A tankºnyvrendel®seket a Kºnyvt§rell§t· ï az (1) bekezd®s szerinti tankºnyvrendel®si hat§ridŖtŖl sz§m²tott ï 

t²z napon bel¿l ºsszes²ti, ®s az adott tan®vi tankºnyvell§t§sban ®rintett kiad·nak tov§bb²tja. 

(5) A kiad· a Kºnyvt§rell§t·t·l kapott megrendel®seket ºt napon bel¿l a Kºnyvt§rell§t· §ltal mŤkºdtetett elektro-

nikus rendszeren kereszt¿l a Kºnyvt§rell§t·nak visszaigazolja, amirŖl a Kºnyvt§rell§t· a rendel®st lead· int®z-

m®nyeket ®rtes²ti. 

(6) Amennyiben a kiad· a Kºnyvt§rell§t· megrendel®s®t nem tudja elfogadni, kezdem®nyeznie kell ï a visszaiga-

zol§sra rendelkez®s®re §ll· hat§ridŖn bel¿l ï a Kºnyvt§rell§t· §ltal mŤkºdtetett elektronikus rendszeren kereszt¿l 

annak m·dos²t§s§t vagy visszavon§s§t, ami a jogszab§lyokban ®s tankºnyvterjeszt®si szerzŖd®sben meghat§rozott 

jogkºvetkezm®nyeket vonja maga ut§n. 

(7) A tankºnyvrendel®s lead§s§ra jogosult int®zm®ny a p·trendel®s lead§s§n t¼li idŖszakban a tankºnyvell§t§si 

szerzŖd®sben meghat§rozott felt®telekkel is jogosult tankºnyvrendel®st leadni, amelyet a Kºnyvt§rell§t· teljes²t. 

(8) Az iskola az iskol§ban alkalmazott ®s az adott tant§rgyhoz kifejlesztett, tov§bb§ a tankºnyvjegyz®ken l®vŖ 

pedag·gus-k®zikºnyvek beszerz®s®re vonatkoz· ig®nyeit minden ®v j¼nius 30-§ig pedag·gus-k®zikºnyvenk®nt ºsz-

szes²tve meghat§rozza, ®s a pedag·gusk®zikºnyv-ell§t§ssal kapcsolatos rendel®s®t ï amely b§rmely iskola eset®n 

legfeljebb kettŖ, adott kºznevel®si tankºnyvhºz fejlesztett pedag·gus-k®zikºnyv lehet ï a tankºnyvrendel®s m·do-

s²t§s§nak hat§ridej®ig megk¿ldi a Kºnyvt§rell§t· r®sz®re. A kiad· az adott tankºnyv®hez fejlesztett pedag·gus-

k®zikºnyveket t®r²t®smentesen §tadja a Kºnyvt§rell§t· r®sz®re, amely azokat az iskol§k r®sz®re tov§bb²tja. 

(9) Az iskola a hit- ®s erkºlcstanoktat§shoz a bevett egyh§z §ltal alkalmazott tankºnyvekre vonatkoz· rendel®s®t 

tankºnyvenk®nt ®s egyh§zank®nt ºsszes²tve k¿ldi meg a Kºnyvt§rell§t· r®sz®re. A Kºnyvt§rell§t· az adott egy-

h§zra vonatkoz· adatok ºsszes²t®s®t kºvetŖen megk¿ldi az adatokat az ®rintett bevett egyh§z sz§m§ra. A hit- ®s 

erkºlcstanoktat§shoz alkalmazott tankºnyvek beszerz®s®rŖl ®s az iskol§khoz tan®vkezd®sre tºrt®nŖ eljuttat§s§r·l 

a bevett egyh§z gondoskodik. 

30. Ä (1) Az iskolai tankºnyvrendel®sn®l az iskol§ba bel®pŖ ¼j oszt§lyok tanul·inak v§rhat·, becs¿lt l®tsz§m§t is 

figyelembe kell venni. Az iskolai tankºnyvrendel®st oly m·don kell elk®sz²teni, hogy a tankºnyvt§mogat§s, a tan-

kºnyvkºlcsºnz®s, a tankºnyv tan·r§n k²v¿li elhelyez®se az iskola minden tanul·ja r®sz®re biztos²tsa a tankºnyvhºz 

val· hozz§jut§s lehetŖs®g®t. 

(2) A tankºnyvrendel®s v®gleges elk®sz²t®se elŖtt az iskol§nak lehetŖv® kell tennie, hogy azt a sz¿lŖk megismerj®k. 

A tankºnyvrendel®s elk®sz²t®s®n®l a sz¿lŖi szervezet a tankºnyvek grammban kifejezett tºmeg®re tekintettel v®le-

m®nynyilv§n²t§si joggal rendelkezik. A sz¿lŖ nyilatkozhat arr·l, hogy gyermeke r®sz®re az ºsszes tankºnyvet meg 

k²v§nja-e v§s§rolni, vagy egyes tankºnyvek biztos²t§s§t m§s m·don, p®ld§ul haszn§lt tankºnyvvel k²v§nja megol-

dani. 

(3) Az egyes oszt§lyokba beiratkozott tanul·k sz¿leit t§j®koztatni kell az adott oszt§lyban haszn§lni sz§nd®kozott 

tankºnyvek ºssztºmeg®rŖl. Az 1ï4. ®vfolyamokra beiratkozott tanul·k heti ·rarendj®t ¼gy kell kialak²tani, hogy az 

egyes tan²t§si napokon haszn§lt tankºnyvek tºmege a h§rom kilogrammot ne haladhassa meg. 

(4) Az iskol§nak legk®sŖbb m§jus 31-ig ï a helyben szok§sos m·don ï kºzz® kell tennie azoknak a tankºnyveknek, 

aj§nlott ®s kºtelezŖ olvasm§nyoknak a jegyz®k®t, amelyeket az iskolai kºnyvt§rb·l a tanul·k kikºlcsºnºzhetnek. 

(5) Az iskola igazgat·ja a Nemzeti alaptanterv felmenŖ rendszerŤ bevezet®s®vel ®rintett iskolai ®vfolyamokon b§r-

mely tant§rgyhoz, mŤvelts®gi ter¿lethez csak olyan tankºnyvet rendelhet az iskolai tankºnyvrendel®s keretei kº-

zºtt, amelyiknek a tankºnyvv® nyilv§n²t§sa a kerettantervi rendelet kihirdet®s®t kºvetŖen tºrt®nt, felt®ve, hogy az 

adott tant§rgyhoz, mŤvelts®gi ter¿lethez a kerettantervi rendelet alapj§n ker¿lt kiad§sra vagy j·v§hagy§sra ke-

rettanterv, tov§bb§ szerepel ilyen tankºnyv a hivatalos tankºnyvjegyz®ken. 

31. Ä (1) A vak ®s gyeng®nl§t· tanul·kkal foglalkoz· iskola igazgat·ja az iskolai tankºnyvell§t§st vagy annak egy 

r®sz®t 

a) a Magyar Vakok ®s Gyeng®nl§t·k Orsz§gos Szºvets®ge (a tov§bbiakban: Szºvets®g), 

b) a Vakok čvod§ja, Ćltal§nos Iskol§ja, Speci§lis Szakiskol§ja, Egys®ges M·dszertani Int®zm®nye, Di§kotthona 

®s Gyermekotthona, 

c) §ltal§nos iskolai oktat§sban r®szes¿lŖ tanul·k eset®n a Vakok čvod§ja, Ćltal§nos Iskol§ja, Speci§lis Szakisko-

l§ja, Egys®ges Gy·gypedag·giai M·dszertani Int®zm®nye, Koll®giuma ®s Gyermekotthona 

[az a)ïc) pontban foglaltak a tov§bbiakban egy¿tt: kºzremŤkºdŖk] bevon§s§val is megszervezheti, figyelemmel 

az R. 8. Ä-§ra. 

(2) Ha a vak ®s gyeng®nl§t· tanul·kkal foglalkoz· iskola a kºzremŤkºdŖket k®ri az iskolai tankºnyvell§t§s meg-

szervez®s®hez, a tankºnyvrendel®st a kºzremŤkºdŖknek kell megk¿ldeni. A kºzremŤkºdŖhºz be®rkezŖ tankºnyv-

rendel®sek ºsszes²t®se alapj§n a kºzremŤkºdŖ megkeresi az ®rintett kiad·t, hogy a k²v§nt tankºnyvet elektronikus 

¼ton bocs§ssa a Szºvets®g rendelkez®s®re. Pontosan meg kell hat§roznia, hogy a k®rt tankºnyvet melyik iskol§ba, 

h§ny p®ld§nyban k²v§nj§k megk¿ldeni. A kiad· a megkeres®st t²z napon bel¿l ingyenesen kºteles teljes²teni. 
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(3) Ha a kiad· a megkeres®snek nem vagy k®sve tesz eleget, a kºzremŤkºdŖ ²r§sos t§j®koztat§sa alapj§n a tan-

kºnyvet a hivatal tºrli a tankºnyvjegyz®kbŖl. A kºzremŤkºdŖ ²r§sos t§j®koztat§s§hoz csatolja az adott tankºnyv 

kiad·j§nak k¿ldºtt megkeres®s®nek m§solat§t. A kºzremŤkºdŖk az elektronikus ¼ton megk¿ldºtt tankºnyveket a 

vak ®s gyeng®nl§t· tanul·k r®sz®re alkalmazhat· form§ra §tdolgozz§k, ®s a be®rkez®stŖl sz§m²tott hatvan napon 

bel¿l megk¿ldik az iskol§knak. Az elŖ§ll²tott tankºnyveket sorsz§mmal kell ell§tni. A kºzremŤkºdŖk az elŖ§ll²tott 

®s az iskol§knak megk¿ldºtt tankºnyvekrŖl nyilv§ntart§st vezetnek. 

(4) A (3) bekezd®s szerinti nyilv§ntart§st oly m·don kell elk®sz²teni, hogy abb·l meg lehessen §llap²tani, melyik 

iskol§nak h§ny darab ®s milyen sorsz§m¼ kºnyvet k¿ldtek meg. 

32. Ä (1) A tankºnyvrendel®s, pedag·gusk®zikºnyv-rendel®s elk®sz²t®s®vel egyidejŤleg az iskolai tankºnyvell§t§s 

helyi rendj®ben az iskola igazgat·j§nak meg kell neveznie a tankºnyvfelelŖst, annak feladatait, az iskolai tan-

kºnyvell§t§s sor§n elv®gz®sre ker¿lŖ munka ellen®rt®ke elismer®s®nek elveit. 

(2) Az iskola a tankºnyveket, pedag·gus-k®zikºnyveket a Kºnyvt§rell§t·t·l a tanul·k, a pedag·gusok r®sz®re meg-

b²z§s§b·l §tveszi, majd a tankºnyvell§t§s helyi rendj®nek elk®sz²t®s®ben foglaltaknak megfelelŖen a tankºnyvfe-

lelŖs r®szt vesz a tankºnyvell§t§ssal, pedag·gusk®zikºnyv-ell§t§ssal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ell§t§s§-

ban. 

(3) A kºzpont §ltal fenntartott iskola eset®ben a kºzponton kereszt¿l az iskol§nak, a nem a kºzpont §ltal fenntartott 

iskola eset®ben az iskol§nak a Kºnyvt§rell§t· d²jaz§st fizet. 

(4) A d²jaz§s forr§sa 

a) a nem a kºzpont §ltal fenntartott iskol§k eset®ben a Kºnyvt§rell§t· §ltal a tankºnyvell§t§si szerzŖd®s alapj§n 

az iskol§nak, 

b) a kºzpont §ltal fenntartott iskol§k eset®ben a Kºnyvt§rell§t· §ltal a tankºnyvell§t§si szerzŖd®s alapj§n a kºz-

ponton kereszt¿l az iskol§nak 

§tengedett ºsszeg. 

(5) Az iskola igazgat·ja gondoskodik arr·l, hogy az Nkt. 46. Ä (5) bekezd®se alapj§n az §llam §ltal t®r²t®smentesen 

biztos²tott tankºnyveket ï a munkaf¿zetek kiv®tel®vel ï, tov§bb§ a pedag·gus-k®zikºnyveket az iskola kºnyvt§ri 

§llom§ny-nyilv§ntart§s§ba vegy®k, az iskolai kºnyvt§ri §llom§nyban elk¿lºn²tetten kezelj®k, tov§bb§ az iskol§val 

jogviszonyban §ll· tanul·, illetve a pedag·gus r®sz®re a tan®v feladataihoz az iskola h§zirendj®ben meghat§ro-

zottak szerint bocs§ss§k rendelkez®sre. Az iskolai h§zirend §ltal meg§llap²tott tankºnyvell§t§si szab§lyok nem 

vonatkoznak a munkaf¿zetekre. Az §llam §ltal t®r²t®smentesen biztos²tott tankºnyveket a pedag·gus, a tanul· kº-

teles az utols· tan²t§si napon visszaszolg§ltatni az int®zm®ny kºnyvt§r§nak. 

(5a) Ha a tanul· vagy a pedag·gus az (5) bekezd®sben meghat§rozott kºtelezetts®g®nek nem tesz eleget, vele 

szemben a Polg§ri Tºrv®nykºnyv k§rt®r²t®sre vonatkoz· rendelkez®seit kell alkalmazni. 

(6) A tanul·i tankºnyvt§mogat§s m·dj§r·l a nevelŖtest¿let dºnt. 

(7) Az iskol§nak a 26. Ä-ban meghat§rozottak szerint kºzz® kell tennie az iskolai tankºnyvell§t§s helyi rendj®t. 

(8) Az iskolai tankºnyvrendel®s elk®sz²t®s®nek ®s az ahhoz kapcsol·d· fenntart·i egyet®rtŖ nyilatkozat beszerz®-

s®nek m·dj§t, tov§bb§ e rendeletben nem szab§lyozott k®rd®seit az iskola h§zirendj®ben kell meghat§rozni. 
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Igénylőlap tanulói tankönyvtámogatáshoz 

 

Az intézmény neve: Celldömölki Városi Általános Iskola 

címe: 9500 Celldömölk, Árpád u. 34. 

OM-azonosítója: 201002 

 

A tanuló: 

neve:  osztálya: lakcíme:  Tanulói azonosító  diákigazolvány 

száma: 

A szülő (gondviselő): 

neve: lakcíme:  azonosító iratának 

száma:  

  típusa:  

Alulírott – a fent nevezett tanuló nevében – a nemzeti köznevelés tankönyvellátásának rendjéről szóló 2013. évi CCXXXII. törvény 4. § (2) 

bekezdésében biztosított normatív kedvezmény igénybevételére vonatkozó igényt nyújtok be, mert a hivatkozott jogszabályban meghatározott 

feltételek közül az alábbi teljesül: 

A tanuló: 

a)    tartósan beteg, 

b)    a szakértői bizottság szakértői véleménye alapján mozgásszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogya-

tékos, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum za-

varral vagy egyéb pszichés fejlődési zavarral (súlyos tanulási, figyelem- vagy magatartásszabályozási 

zavarral) küzd, 

c)    három vagy több kiskorú, vagy eltartott gyermeket nevelő családban él, 

d)    nagykorú és saját jogán iskoláztatási támogatásra jogosult, 

e)    rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesül, vagy 

f)    a gyermekvédelmi gondoskodás keretében nevelésbe vett vagy utógondozói ellátásban részesül. 

Kérjük, aláhúzással jelölje a fentiek közül azt, amelyik feltételnek megfelel a tanuló. 

Amennyiben az a)–f) pontok bármelyike vonatkozásában a kedvezményre jogosultság igazolása még nem történt 

meg, de annak fennállását az illetékes hatóság várhatóan a következő tanév első napjáig, de legkésőbb október 15. 

napjáig igazolja, akkor karikázássaljelölje meg, hogy melyik jogcím alapján áll majd fenn a kedvezmény a tanuló 

esetében. 

a)    b)    c)    d)    e)    f) 

 
Büntetőjogi felelősségem tudatában kijelentem, hogy a közölt adatok a valóságnak megfelelnek, az Igénylőlapon az I. Normatív kedvezmény 
iránti igény alatti a)–f) pontok közül az általam megjelölt kedvezményre való jogosultságom ez év október 1-jén fennáll, annak változásáról a 

változást követő 15 napon belül értesítem az intézményt. 

Kötelezettséget vállalok arra, hogy amennyiben a kedvezményre jogosultság igazolása az iskola felé a tanév október 15. napjáig részemről 
nem történik meg, úgy a kapott tankönyvek ellenértékét legkésőbb október 20-ig köteles vagyok befizetni. 

Hozzájárulásomat adom, a kedvezményre jogosultság igazolása, a kedvezmény folyósítása céljából, a kedvezmény igénybevételéhez szükséges 

mértékben, a jelen nyilatkozattal igényelt kedvezmény biztosításának, illetve ellenőrzésének időszakára, de legfeljebb az igénylés benyújtásától 
számított 5. naptári év végéig a tanulói, illetve szülői személyes adatok iskola általi kezeléséhez. 

Dátum: .................................... 
szülő (törvényes képviselő) 
vagy nagykorú tanuló aláírása 

Igénylés további kedvezményekre 
Alulírott – a fent nevezett tanuló nevében – a nemzeti köznevelés tankönyvellátásának rendjéről szóló 2013. évi CCXXXII. törvény 4. § (2) 

bekezdésében biztosított normatív kedvezményeken túl az alábbi kedvezmény igénybevételére jelentkezem: 

Dátum: .................................... 
.................................................................. 

szülő (törvényes képviselő) 
vagy nagykorú tanuló aláírása 

 

A normatív kedvezményre való jogosultság igazolásához, illetve a normatív kedvezményen túli további tankönyv-

támogatáshoz a szükséges okiratok bemutatása megtörtént: igen–nem. [Amennyiben a szülő (törvényes képviselő) 

vagy nagykorú tanuló nem jelölte meg, hogy a jogosultság fennállásának igazolása a felmérésnél későbbi időpont-

ban tud megtörténni.] 

Kelt: ....................................................... 
...................................................................... 

iskola igazgatójának aláírása 
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4.3 Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje 
 

4.3.1 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 

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

megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az 

intézmény igazgatója alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer 

használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi 

dokumentumok papír alapú másolatát: 

¶ az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

¶ az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések, 

¶ a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

¶ az október 1-jei pedagógus és tanulói lista. 

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

igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

 

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A 

dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy külön e 

célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai 

rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek 

(az iskolatitkár és az igazgatóhelyettesek) férhetnek hozzá. 

 

4.3.2 A papíralapú és az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok 

hitelesítési rendje 
 

Az intézmény által kibocsátott dokumentumok az intézményvezető aláírásával és az intézmény 

pecsétjével érvényesek. Az intézményvezető akadályoztatása esetén a dokumentumok 

aláírására a helyettesek, tagintézmény-vezetők valamelyike is jogosult. 
 

Az iskolánkban használatos digitális napló elektronikusan előállított, papíralapon tárolt 

adatként kezelendő, mert a rendszer nem rendelkezik az ágazat irányításáért felelős miniszter 

által engedélyezett elektronikus aláírással. Az elektronikus naplóba az adatokat digitális úton 

viszik be az iskola vezetői, tanárai és az adminisztrációért felelős alkalmazottak. Az adatok 

tárolása az iskola e célra használatos szerverén történik. A digitális napló elektronikus úton 

tárolja a tanulók adatait, osztályzatait, a tanítási órák tananyagát, a hiányzókat, valamint a 

tanulókkal kapcsolatos intézkedéseket, a szülők értesítését. 

 

Az elektronikus napló használatára vonatkozó szabályokat az intézmény @Napló Szabályzata 

tartalmazza, mely szabályzat melléklete a szervezeti és működési szabályzatnak. 
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5. Az intézmény munkarendje 
 

5.1 Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása  

 

A nevelési-oktatási intézményben biztosítani kell, hogy az alatt az időszak alatt, amelyben a 

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

ellátatlanul. Ennek érdekében a nevelési-oktatási intézmény vezetője és helyettesei közül leg-

alább egyiküknek, vagy ha a nevelési-oktatási intézményben a vezetői megbízással rendelkezők 

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

feladatok ellátását, a 3.2.2 pont alapján jelöli ki az intézményvezető a helyettesítő személyét. 

Ügyeletek biztosítása esetén (tanítási napokon 630 - 730, illetve 16 - 17 óra között, és nem tanítási 

napokon) az ügyeleti rendben megjelölt személy a kijelölt közalkalmazott. 

A kijelölt közalkalmazottnak a nevelési-oktatási intézményben kell tartózkodnia, aki ekként 

felel a nevelési-oktatási intézmény biztonságos működéséért. 

A kijelölt közalkalmazott, munkavállaló felelőssége, intézkedési jogköre az intézmény műkö-

désével, a tanulók biztonságának megóvásával összefüggő, azonnali döntést igénylő ügyekre 

terjed ki. 

 

Az intézményvezető, intézményvezető-helyettesek, tagintézmény-vezetők munkájukat az 

iskola szükségleteinek és időszerű feladatainak megfelelő időben és időtartamban, kötetlen 

munkaidőben látják el. 

 

5. 2 A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása  

 

5.2.1 A pedagógusok munkaideje 

 

Intézményünkben pedagógus-munkakörökben dolgozó pedagógus heti teljes munkaidejének 

(40 óra) nyolcvan százalékát, 32 órát (a továbbiakban: kötött munkaidő) az intézményvezető 

által meghatározott feladatok ellátásával köteles tölteni, a munkaidő fennmaradó részében a 

munkaideje beosztását vagy felhasználását maga jogosult meghatározni.  

Az intézményvezető a kötött munkaidőben ellátandó feladatok elosztásánál biztosítja az ará-

nyos és egyenletes feladatelosztást a nevelőtestület tagjai között. 

 

A teljes munkaidő ötvenöt–hatvanöt százalékában, azaz 22-26 órában (a továbbiakban: neve-

léssel-oktatással lekötött munkaidő) tanórai és egyéb foglalkozások megtartása rendelhető el. 

A kötött munkaidő fennmaradó részében a pedagógus a nevelés-oktatást előkészítő, nevelés-

oktatással összefüggő egyéb feladatokat, tanulói felügyeletet, továbbá eseti helyettesítést lát el. 

 

A kollektív szerződés, ennek hiányában a munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a fel-

adatok, amelyeket a pedagógusnak a nevelési-oktatási intézményben, és melyek azok a felada-

tok, amelyeket az intézményen kívül lehet teljesítenie. 

 

5.2.1.1 A neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben ellátott feladatok az alábbiak 

 

A pedagógusok alapvető feladata a tanórák megtartása, ezen túl még egyéb foglalkozások 

vezetése, melyek a tantárgyfelosztásban tervezhető, rendszeres nem tanórai foglalkozások 

lehetnek: 

a) szakkör, érdeklődési kör, önképzőkör, 

b) sportkör, tömegsport foglalkozás, 

c) egyéni vagy csoportos felzárkóztató, fejlesztő foglalkozás, 

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztő foglalkozás, 
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e) napközi, 

f) tanulószoba, 

g) tanulást, iskolai felkészülést segítő foglalkozás, 

h) pályaválasztást segítő foglalkozás, 

i) diákönkormányzati foglalkozás, 

j) felzárkóztató, tehetség-kibontakoztató, speciális ismereteket adó egyéni vagy csoportos, 

közösségi fejlesztést megvalósító csoportos, a szabadidő eltöltését szolgáló csoportos, 

a tanulókkal való törődést és gondoskodást biztosító egyéni foglalkozás, 

k) tanulmányi szakmai, kulturális verseny, házi bajnokság, iskolák közötti verseny, 

bajnokság, valamint 

l) az iskola pedagógiai programjában rögzített, a tanítási órák keretében meg nem 

valósítható osztály- vagy csoportfoglalkozás 

m) a tanulók nevelési-oktatási intézményen belüli önszerveződésének segítésével 

összefüggő feladatok végrehajtása, 

n) az osztályfőnöki munkával összefüggő tevékenység 

o) a munkaközösség-vezetés 

 

Az m), n) és o) pontokban meghatározott tevékenység összesen heti négy óra erejéig számít be 

a kötött munkaidő neveléssel-oktatással lekötött részébe. 

 

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

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

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

szerint figyelembe veszi. 

 

A neveléssel-oktatással lekötött munkaidejét meghaladóan a pedagógusnak további tanórai és 

egyéb foglalkozás megtartása akkor rendelhető el, ha 

a) a munkakör nincs betöltve, a pályázati eljárás idejére, 

b) a munkakör nincs betöltve, és az álláshelyre kiírt nyilvános pályázat sikertelen volt, 

feltéve, hogy a munkaközvetítési eljárás sikertelen maradt, és a pedagógusok állandó 

helyettesítési rendszerében sem áll rendelkezésre megfelelő szakember vagy 

c) a betöltött munkakör feladatainak ellátása betegség, baleset vagy egyéb ok miatt 

váratlanul lehetetlenné vált. 

Az egy pedagógusnak elrendelhető tanórai és egyéb foglalkozások száma egy tanítási 

napon a kettő, egy tanítási héten a hat órát nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatással 

lekötött munkaidő felső határa felett eseti helyettesítés egy pedagógus számára tanítási 

évenként legfeljebb harminc tanítási napra rendelhető el. 

 

5.2.1.2 A kötött munkaidő többi részében ellátott feladatok a következők 

 

a) foglalkozások, tanítási órák előkészítése, 

b) a tanulók teljesítményének értékelése, 

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

eltöltésének megszervezése, 

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

önszerveződésének segítésével összefüggő feladatok végrehajtása, 

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

foglalkozásnak nem minősülő - felügyelete, 

f) a tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása, 

g) a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása, 

h) eseti helyettesítés, 
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i) a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység, 

j) az intézményi dokumentumok készítése, vezetése, 

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

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

m) pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása, 

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

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

p) az intézményfejlesztési és intézményi önértékelési feladatokban való közreműködés, 

q) környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása, 

r) iskolai szertár fejlesztése, karbantartása, 

s) hangszerkarbantartás megszervezése, 

t) különböző feladatellátási helyeken történő alkalmazás esetében a köznevelési 

intézmény telephelyei közötti utazás, 

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

tanórai vagy egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása, 

v) a gyakornok felkészülése a minősítő vizsgára, valamint 

w) pedagógus-továbbképzésben való részvétel  

 

5.2.1.3 Az intézményben illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok meghatározása 

  

Az iskolán kívül végezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének felhasználásáról 

– figyelembe véve a köznevelési törvény 62.§ (5) bekezdésében meghatározott kötött 

munkaidőre vonatkozó előírásait és a munkáltató ezzel kapcsolatos döntéseit – a pedagógus 

maga dönt. 

 

5.3 Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

 

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

vagy az igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A 

konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan 

működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének 

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

szempontok, kérések figyelembevételére. 

 

5.3.2 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 720 óráig köteles jelenteni az intézmény 

vezetőjének vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről 

intézkedhessen. A hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának 

kezdetekor tanmeneteit az igazgatóhelyetteshez eljuttatni , hogy akadályoztatása esetén a 

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

papírokat legkésőbb a táppénz utolsó napját követő 3. munkanapon le kell adni a titkárságon.2 

 

5.3.3 Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettestől, illetve 

tagintézmény-vezetőtől kérhet engedélyt legalább két nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) 

elhagyására, a tanmenettől eltérő tartalmú tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási 

órák (foglalkozások) elcserélését az igazgatóhelyettes, tagintézmény-vezető engedélyezi. 

 

                                                           
2 Ezt az előírást jogszabály nem rögzíti, intézményvezetői döntésen alapul. 
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5.3.4 A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség 

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

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

tartani, illetve a tanmenet szerint előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat 

megíratni és kijavítani. 

 

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

összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az 

intézményvezető adja az igazgatóhelyettes, tagintézmény-vezető és a munkaközösség-vezetők 

javaslatainak meghallgatása után.  

 

5.3.6 A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen 

osztályzatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül 

visszajelzéseket adjon előre haladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében 

elvégzendő feladatokról.  

 

5.3.7 A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 

 

A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt 

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

oktató munkával összefüggő további feladatokból áll. 

 

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

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

dokumentumokban rögzített. A pedagógus az iskola elektronikus naplójában rögzíti ezek 

elvégzését. 

A pedagógus a kötött munkaidejében elvégzett, az elektronikus naplóban rögzített feladatokról 

havonta munkaidő elszámolást nyomtat és azt aláírásával hitelesíti. 

 

A nem kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus 

munkaidejének felhasználásáról maga dönt, így ennek időtartamáról – ezzel ellentétes írásos 

munkáltatói utasítás kivételével – munkaidő-nyilvántartást nem kell vezetnie. 

 

5.3.8 A pedagógusok szabadságának kiadásának szabályai 

 

A nevelési-oktatási intézményekben a pedagógus szabadságát - a tizenhat évesnél fiatalabb 

gyermek után járó pótszabadság kivételével - elsősorban a nyári szünetben kell kiadni. Ha a 

szabadság a nyári szünetben nem adható ki, akkor azt az őszi, a téli vagy a tavaszi szünetben, a 

szünet munkanapjait meghaladó szabadságnapokat pedig a szorgalmi időben, illetve a nevelési 

év többi részében kell kiadni. 

A munkáltató évente hét munkanap szabadságot - a munkaviszony első három hónapját kivéve 

- legfeljebb két részletben a munkavállaló kérésének megfelelő időpontban köteles kiadni. A 

munkavállalónak erre vonatkozó igényét legalább tizenöt nappal a szabadság kezdete előtt be 

kell jelentenie. 

 

5.3.9 Mentesülés a munkavégzési kötelezettség alól 

 

A munkavállaló az Mt. 55. (l) bekezdése alapján mentesül rendelkezésre állási és munkavégzési 

kötelezettségének teljesítése alól 

a) keresőképtelensége, 
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b) a jogszabály szerinti, az emberi reprodukciós eljárással összefüggő, egészségügyi 

intézményben történő kezelés, valamint 

c) a kötelező orvosi vizsgálata tartamára, továbbá 

d) a véradáshoz szükséges, legalább négy óra időtartamra, 

e) a szoptató anya a szoptatás első hat hónapjában naponta kétszer egy, ikergyermekek 

esetén kétszer két órára, a kilencedik hónap végéig naponta egy, ikergyermekek esetén 

naponta két órára, 

f) hozzátartozója halálakor két munkanapra, 

g) általános iskolai tanulmányok folytatása, továbbá a felek megállapodása szerinti 

képzés, továbbképzés esetén, a képzésben való részvételhez szükséges időre, 

h) önkéntes vagy létesítményi tűzoltói szolgálat ellátása tartamára, 

i) bíróság vagy hatóság felhívására, vagy az eljárásban való személyes részvételhez 

szükséges időtartamra, 

j) a különös méltánylást érdemlő személyi, családi vagy elháríthatatlan ok miatt indokolt 

távollét tartamára, továbbá 

k) munkaviszonyra vonatkozó szabályban meghatározott tartamra. 

 

A munkáltató, ha a munkavállaló által elkövetett kötelezettségszegés körülményeinek 

kivizsgálása miatt indokolt, a vizsgálat lefolytatásához szükséges, de legfeljebb harminc napos 

időtartamra mentesítheti a munkavállalót rendelkezésre állási és munkavégzési 

kötelezettségének teljesítése alól. 

 

A közalkalmazottat az Mt. 55. (l) bekezdésében felsoroltak mellett, előzetes kérésére a 

munkáltató mentesíti a munkavégzési kötelezettségének teljesítése alól a következő esetekben: 

a) Ha a közalkalmazott az intézmény beiskolázási tervében meghatározottak szerint 

kapcsolódik be a pedagógus továbbképzésbe [277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet 6. 

(2)(7) bek.]. A mentesülés a továbbképzésen való megjelenés napjára, valamint a 

vizsgák napjára és vizsgánként további kettő-kettő munkanapra szól; 

b) A minősítő vizsgán való részvételre a vizsga napján, továbbá a vizsgára történő 

felkészüléshez tovább két munkanapra. 

c) A minősítési eljárásban való részvétel napjára, valamint a minősítési eljárásra történő 

felkészüléshez további egy munkanapra. 

d) A továbbképzési program, illetve a munkáltató egyedi engedélye alapján felsőfokú 

iskolai rendszerű képzésben való részvétel esetén a kötelező foglalkozásokon, szakmai 

gyakorlaton való igazolt részvétel, továbbá vizsgánként — a vizsga napját is beszámítva 

— négy munkanap idejére. 

 

5.4 Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  

 

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával 

az intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető állapítja meg. Munkaköri 

leírásukat az igazgató készíti el. A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az 

intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, 

megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának kiadására. A nem pedagógus 

munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgató határozza meg. A napi 

munkaidő megváltoztatása az intézményvezető szóbeli vagy írásos utasításával történik. 

 

5.4.1 A nem pedagógus munkakörben alkalmazottak szabadságának kiadásának 

szabályai 

 

A szabadságot - a munkavállaló előzetes meghallgatása után - a munkáltató adja ki. 
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A munkáltató évente hét munkanap szabadságot - a munkaviszony első három hónapját kivéve 

- legfeljebb két részletben a munkavállaló kérésének megfelelő időpontban köteles kiadni. A 

munkavállalónak erre vonatkozó igényét legalább tizenöt nappal a szabadság kezdete előtt be 

kell jelentenie. 

A szabadságot - eltérő megállapodás hiányában - úgy kell kiadni, hogy a munkavállaló naptári 

évenként egy alkalommal, legalább tizennégy egybefüggő napra mentesüljön a munkavégzési 

és rendelkezésre állási kötelezettsége alól. E tekintetben - a szabadságként kiadott napon túl - a 

heti pihenőnap (heti pihenőidő), a munkaszüneti nap és az egyenlőtlen munkaidő-beosztás 

szerinti szabadnap vehető figyelembe. 

A szabadság kiadásának időpontját a munkavállalóval legkésőbb a szabadság kezdete előtt 

tizenöt nappal közölni kell. 

 

5.5  A munkaköri leírások 

 

Iskolánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása van, 

amelyet az alkalmazásakor megkap, átvételét aláírásával igazolja. 

A munkaköri leírások jelen szabályzat mellékleteit képezik. 

 

5.6 A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 

 

5.6.1 Az oktatás és a nevelés a pedagógiai program, valamint a tantárgyfelosztással 

összhangban levő órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével, a kijelölt 

tantermekben. A tanítási órán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási órák megtartása 

után, rendkívüli esetben (a szülői szervezet véleményének kikérése után igazgatói engedéllyel) 

azok előtt szervezhetők. 

 

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

időpontban kezdődik. A kötelező tanítási órák délelőtt vannak, azokat legkésőbb általában 1430 

óráig be kell fejezni. 

 

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

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

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

orvosi és fogorvosi vizsgálatok előre egyeztetett időpontban és módon történhetnek, lehetőség 

szerint úgy, hogy a tanítást minél kevésbé zavarják. 

 

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

órák (engedéllyel) szünet közbeiktatása nélkül is tarthatók, de csak dolgozatírás esetén, 

rendkívüli esetben. 

 

5.7 Az osztályozóvizsga 

 

A félévi és év végi tanulmányi osztályzatok megállapításához a tanulónak osztályozóvizsgát 

kell tennie az alábbi esetekben: 

 

a) Az igazgató felmentette a tanórai foglalkozásokon való részvétel alól. 

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

egy tanévben, illetve az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget. 

c) A nevelőtestület engedélyével, ha a tanulónak - az ideiglenes vendégtanulói jogviszony 

időtartamának kivételével - egy tanítási évben az igazolt és igazolatlan mulasztása 

együttesen a kétszázötven tanítási órát, vagy egy adott tantárgyból a tanítási órák 
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harminc százalékát meghaladja, és emiatt a tanuló teljesítménye tanítási év közben nem 

volt érdemjeggyel értékelhető, a tanítási év végén nem minősíthető, kivéve, ha a 

nevelőtestület engedélyezi, hogy osztályozóvizsgát tegyen. 

A nevelőtestület az osztályozóvizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuló 

igazolatlan mulasztásainak száma meghaladja a húsz tanórai foglalkozást, és az iskola 

eleget tett a 20/2012. EMMI rendeletben meghatározott értesítési kötelezettségének. Ha 

a tanuló teljesítménye a tanítási év végén nem minősíthető, tanulmányait 

évfolyamismétléssel folytathatja. Ha a tanuló mulasztásainak száma már az első félév 

végére meghaladja a meghatározott mértéket, és emiatt teljesítménye érdemjeggyel nem 

volt minősíthető, félévkor is osztályozóvizsgát kell tennie. 

d) Átvételnél az iskola igazgatója előírja. 

e) A tanuló független vizsgabizottság előtt tesz vizsgát. 

 

Az a), b), e) 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 osztályozóvizsga 

kitűzött időpontja előtt legalább 10 nappal az érintett igazgatóhelyettesnél, tagintézmény-

vezetőnél a vizsgára jelentkezni. Az igazgatóhelyettes, tagintézmény-vezető a jelentkezések 

összegzése után kijelöli a vizsgabizottságot, meghatározza a vizsga idejét és helyét. 

 

5.8 Vizsgák rendje 

 

Az osztályozóvizsga, a javítóvizsga és a különbözeti vizsga rendjét a pedagógiai 

programunkban szabályozzuk. 

 

5.9 Az intézmény nyitvatartása, az iskolában tartózkodás rendje 

 

Az iskola szorgalmi időben reggel 630 órától a szervezett foglalkozások befejezéséig, de 

legalább 1700 óráig van nyitva. Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart 

nyitva. Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon – rendezvények hiányában – 

zárva kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre – eseti kérelmek alapján – 

az igazgató ad engedélyt. 

 

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

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

kísérővel, és csak az elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületben. Az épületbe való 

belépésükkor a bejáratnál regisztráltatniuk kell magukat. A belépés során rögzítésre kerül a 

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

5.10 Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  

 

5.10.1 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. 

 

5.10.2 A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 

használhatják, elsősorban a kötelező és a választható tanítási órákon. A foglalkozásokat 

követően – a tanteremért felelős, vagy a foglalkozást tartó pedagógus felügyelete mellett – 



25 
 

lehetőség van az iskola minden felszerelésének használatára. Használatuk rendjét a házirend 

tartalmazza, melynek betartása tanulóink és pedagógusok számára is kötelező. 

 

5.10.3 Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni 

csak az igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

 

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

tantermek, szertárak bezárása az órát tartó, szertárhasználó pedagógusok feladata. A tanítási 

órákat, foglalkozásokat követően a helyiségek nyitása, zárása a takarítást végző kötelessége, 

felelőssége.  

 

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

igazgatóhelyettessel, tagintézmény-vezetővel való egyeztetés után – szabadon használhatja. 

 

5.10.6 Az intézmény helyiségeinek nem közoktatási célú használatára a fenntartóval kötött 

írásbeli szerződés alapján van lehetőség. A használati díjban a szerződő felek közösen egyeznek 

meg. 

 

5.11 A dohányzással kapcsolatos előírások 

 

A tanulók, a munkavállalók és az intézménybe látogatók számára az intézmény egész 

területén TILOS a dohányzás. 

Az intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken tanulóink számára a 

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

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

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

stb.) hatása alatt áll, nem engedünk be. 

 

5.12 A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 

 

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

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

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

közvetlen környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoztató megtörténtét 

és tartalmát az osztálynaplóban dokumentálni kell. 

 

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak 

tanárainak, amelyek tanulása során balesetveszély lehetősége áll fönn. Ilyen tantárgyak: fizika, 

kémia, biológia, számítástechnika, technika, testnevelés, illetve napközis foglalkozások. Az 

oktatás megtörténtét a haladási naplóban dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben 

érvényes balesetvédelmi előírásokat belső utasítások és szabályzatok tartalmazzák, amelyeket 

a tanulókkal a szaktanár a tanév elején köteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévő 

tanulók számára pótlólag kell ismertetni az előírásokat. Az iskola számítógépeit a tanulók csak 

tanári felügyelet mellett használhatják. 

 

Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden 

olyan esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely 

tevékenységet (pl. osztálykirándulás, munkavégzés, stb.). A tájékoztatást a foglalkozást vezető 

pedagógus köteles elvégezni és adminisztrálni. 
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A tanórán kívüli, személyszállítással egybekötött programokon a résztvevők biztonságos 

utazása érdekében a szervezéssel vagy a szállítással foglalkozó cégektől minden esetben 

előzetesen írásos nyilatkozatot kérünk arról, hogy a szolgáltatás személyi és tárgyi feltételei 

megfelelnek a hatályos előírásoknak, valamint az érintett gépjármű megfelelő műszaki 

állapotban van és rendelkezik érvényes okmányokkal. Amennyiben a gépjárművel történő 

utazás nem fejeződik be este 23 óráig, azt a személyszállítást végző sofőrök pihenése érdekében 

meg kell szakítani. Éjjel 23 óra és hajnali 4 óra közötti idősávban a sofőröknek mindenképpen 

egy szálláshelyen pihenőt kell tartaniuk, ugyanott, ahol a diákokat is elszállásolják erre az időre. 

Az utazásban résztvevőkről, az utazás helyszíneiről az intézmény vezetője minden esetben 

rendelkezzen megfelelő információval, pontos és teljes körű utas listával, amelyen 

szerepeljenek a törvényes képviselők elérhetőségei is. A kísérő pedagógusok a hatályos 

szabályozás szerint felelősek a vonatkozó rendelkezések betartására, az önként jelentkező 

kísérők, illetve egyéb jelen lévő személyek a pedagógus-kíséretet nem helyettesítik. 

 

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 a KIR BALESETI JEGYZŐKÖNYV NYILVÁNTARTÓ rendszerében az 

igazgató által megbízott felelős végzi. 

 

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

munkavédelmi tájékoztatót kell tartani. A tájékoztató tényét és tartalmát dokumentálni kell. Az 

oktatáson való részvételt az munkavállalók aláírásukkal igazolják. Az oktatást a fenntartó 

biztosítja. 

 

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

csak külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása az 

intézményvezető hatásköre, aki szükség esetén szakember által kiadott véleményhez kötheti az 

eszköz órai használatát. A pedagógusok által készített, nem technikai jellegű pedagógiai 

eszközök a tanítási órákon korlátozás nélkül használhatók. 

 

A tanulók a magukkal hozott technikai eszközöket nem csatlakoztathatják az intézmény 

elektromos hálózatára. 

 

5.13 A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások 

 

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

az intézmény lehetőségeinek figyelembevételével tanórán kívüli egyéb foglalkozásokat 

szervez. A foglalkozások helyét és időtartamát az igazgató és helyettesei rögzítik a tanórán 

kívüli órarendben, terembeosztással együtt. A foglalkozásokról naplót kell vezetni. 

 

A tehetséggondozás keretéül szolgáló csoportokat, szakköröket a magasabb szintű képzés 

igényével a munkaközösség-vezetők és az igazgató egyeztetése után lehet meghirdetni. Ezek 

vezetőit az igazgató bízza meg. A foglalkozások időpontjáról naplót kell vezetni. 

 

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

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

pedagógusai a házirend 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, tankerületi, megyei és országos szintű versenyeken vehetnek részt, 
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szaktanári felkészítést igénybe véve. A meghirdetett versenyekre a felkészítésért, a 

szervezésért, a nevezésért a szaktárgyi munkaközösségek és az igazgatóhelyettesek felelősek. 
 

A felzárkóztatások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való 

felzárkóztatás. A felzárkóztatást az igazgató által megbízott pedagógus tartja. 

 

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

kórusvezető tanár. Elsősorban a közös éneklés örömét, a közösségszerveződést célozza, de az 

iskolai, kistérségi és városi kulturális rendezvények színesítését is szolgálja. Az énekkari 

foglalkozások meghatározott időben – a rendkívüli eseteket leszámítva – heti két alkalommal 

tarthatók. 

 

A tanulók önképzésének, egyéni tanulásának segítésére az iskolában iskolai könyvtár 

működik. Az iskolai könyvtár működésének szabályait a szervezeti és működési szabályzat 

melléklete tartalmazza. 

 

Az iskolában a területileg illetékes bejegyzett egyházak hit- és vallásoktatást szervezhetnek 

az órarendben szereplő hit-, és erkölcstan órákon kívül is. A hit- és vallásoktatáson való 

részvétel a tanulók számára önkéntes. Az iskola a foglalkozásokhoz tantermet biztosít az 

intézmény órarendjéhez igazodva. A tanulók hit- és vallásoktatását az egyház által kijelölt 

hitoktató végzi. 

 

A napközi otthonba és a tanulószobai foglalkozásra felvett tanulók napi háromszori étkezésben 

(tízórai, ebéd, uzsonna) részesülhetnek. A napközit nem igénylő tanulók számára – igény esetén 

– az iskola étkezést biztosít. Az étkezés a Celldömölki Városi Óvoda konyháján vehető igénybe. 

 

A napközis és tanulószobai foglalkozások a tanórára való felkészülés, a szabadidő hasznos 

eltöltésének színterei. A napközis foglalkozásról való eltávozás csak a szülő tájékoztató 

füzetébe beírt kérelme alapján történhet, a napközis nevelő engedélyével. 

 

A tanulmányi kirándulás az iskolai élet, a közösségek kialakításának és fejlődésének szerves, 

pótolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirándulások igényes és egyben olcsó 

megszervezése és problémamentes lebonyolítása érdekében. A tanulmányi kirándulások 

szervezésének és lebonyolításának kérdéseit igazgatói utasításban kell szabályozni. Az 

osztályfőnököknek lehetősége van osztálykirándulások szervezésére is. 

 

5.14 Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, hagyományok ápolása 

 

A hagyományápolás célja 

 

Az intézmény hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az intézmény 

hírnevének megőrzése az alkalmazotti és tanulói közösség minden tagjának kötelessége. 

A nemzeti ünnepélyek és megemlékezések a pedagógiai programban vannak rögzítve.  

Az intézmény egyéb helyi hagyományai közé tartozó rendezvények a közösségi élet formálását, 

a közös cselekvés örömét szolgálják, a tanulókat az egymás iránti tiszteletre nevelik.  

 

Ünnepélyek  

Évnyitó 

Karácsony  

Anyák Napja  

Évzáró 

Ballagás 
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Megemlékezések  

Október 6. Aradi vértanúk emléknapja 

Október 23. Nemzeti ünnep 

Március 15. Nemzeti ünnep 

Április 16. Holokauszt áldozatainak emléknapja 

Június 4. Nemzeti Összetartozás Napja 

  

A gyermeki élet hagyományos ünnepei  

Farsang 

Ki mit tud 

Gyermeknap 

 

Egyéb helyi szokásokat, hagyományokat tükröző rendezvények 

Szüreti felvonulás 

Idősek napja 

Ádventi ünnepkör 

Gazdag Erzsi Versmondó Verseny 

Alsósági Tavaszi Napok 

Tulipán Fesztivál 

Eötvös Loránd Megyei Fizikaverseny 

Pedagógus nap 

Tehetségek találkozója 

„Jó tanuló, jó sportoló” díjak átadása 

 

Kirándulások  

Tanulmányi és osztálykirándulások. Múzeum, színház, könyvtár, kiállítás látogatása, túrák. 

Erzsébet Tábor. 

Részvétel a Határtalanul pályázaton elnyert tanulmányi kirándulásokon. 

  

Az intézmény rendezvényeinek előkészítésében és szervezésében a nevelőtestület minden 

tagja, valamint a munkatársak is részt vesznek, a diákok életkoruknak megfelelő feladatot 

kapnak, szereplésükkel, részvétükkel támogatják hagyományaink ápolását. 
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6. Az intézmény nevelőtestülete és a szakmai munkaközösségei 
 

6.1 Az intézmény nevelőtestülete 

 

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

pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb 

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

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

közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója. 

 

6.1.2 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. 

 

6.1.3 Az intézmény pedagógusai az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés formájában 

megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket és egyéb kiadványokat. A pedagógusok 

munkájuk támogatására egy-egy laptopot kapnak az iskolában történő használatra. Az 

intézményvezető döntése szerint az informatikát kiemelkedő szinten hasznosító pedagógusok 

munkájuk támogatására laptopot kapnak az iskolában történő használatra. Ezeket a 

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

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

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

programban szereplő rendezvényen, eseményen, kulturális műsorban történő használatakor. 

 

6.2  A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei 

 

6.2.1 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), 

 

6.2.2 Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges 

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

életet átalakító, megváltoztató rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a 

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

nevelőtestület döntést igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet az 

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

lévő személy (hitelesítő) ír alá. 

 

6.2.3 A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi 

szintjének elemzését, értékelését (osztályozó értekezletek) az osztályközösségek 

problémáinak megoldását osztályértekezleten végzi. A nevelőtestület osztályértekezletén 

csak az adott osztályközösségben tanító pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. 

Osztályértekezlet szükség szerint, az osztályfőnökök megítélése alapján bármikor tartható az 

osztály aktuális problémáinak megtárgyalása céljából.  

 

6.2.4 A nevelőtestület döntéseit és határozatait nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel 

hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott személyi ügyeket, amelyek kapcsán titkos 
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szavazással dönt. A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt. A döntések és 

határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek. 

 

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

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

székhelyintézményben. Félévkor és tanév végén – az iskolavezetés által kijelölt időpontban – 

osztályozó értekezletet tart a nevelőtestület. A tagintézményekben külön, a tagintézmény-

vezető irányításával. 

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

dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni. 

 

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

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

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

 

6.3 A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 

 

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

szakmai munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek 

segítséget adnak az iskola pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A 

munkaközösség alapfeladata a pályakezdő pedagógusok, gyakornokok munkájának segítése, 

javaslat a gyakornok vezetőtanárának megbízására. A munkaközösség – az igazgató 

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

valamint az iskolai háziversenyek megszervezésében. 

 

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

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

- legfeljebb öt éves - határozott időtartamra az igazgató jogköre. Az intézményben tíz 

munkaközösség működik. Megbízásuk többször ismételhető. 

 

6.3.3 A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, 

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

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

intézmény vezetőjének a munkaközösség tevékenységéről, összeállítja a munkaközösség 

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

munkájáról.  

 

6.4 A szakmai munkaközösségek tevékenysége 

 

6.4.1 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 

gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetők 

rendszeresen konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével. 

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

szakmai munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének 

működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásában. 
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¶ Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat; a 

fakultációs irányok megválasztásában alkotó módon részt vesznek, véleményt mondanak 

az emelt szintű osztályok tantervének kialakításakor. 

¶ Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, propagálják a  

területi, megyei, regionális és országos versenyeket, háziversenyeket szerveznek 

tanulóink tudásának fejlesztése céljából. 

¶ Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét. 

¶ Szervezik a pedagógusok továbbképzését. 

¶ Összeállítják az intézmény számára az osztályozó vizsgák  tételsorait, ezeket fejlesztik és 

értékelik. 

¶ Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget; 

javaslatot tesznek az iskolában gyakorló tanítást végző főiskolai és egyetemi hallgatók 

szakirányításának ellátására. 

¶ Az intézménybe újonnan kerülő pedagógusok számára azonos vagy hasonló szakos 

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

tapasztalatairól negyedévente referál az intézmény vezetőinek. 

¶ Figyelemmel kísérik az intézményvezető kijelölése alapján a gyakornokok munkáját 

támogató szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését. 

 

6.4.2 A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai 

 

¶ Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a 

munkaközösség éves munkatervét. 

¶ Irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és pedagógiai 

munkáját. 

¶ Az igazgató által kijelölt időpontban munkaközösség-vezető társai jelenlétében beszámol 

a munkaközösségben folyó munka eredményeiről, gondjairól és tapasztalatairól. 

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

¶ Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, munkafegyeleméről, 

intézkedést kezdeményez az igazgatónál; a munkaközösség minden tagjánál órát látogat. 

¶ Az igazgató megbízására a pedagógus teljesítményértékelés rendszerében szakmai 

ellenőrző munkát, továbbá óralátogatásokat végez, tapasztalatairól beszámol az 

intézmény vezetésének. 

¶ Képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt és az 

iskolán kívül. 

¶ Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről 

a nevelőtestület számára. 

¶ Állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a 

munkaközösség tagjait; kellő időt kell biztosítani számára a munkaközösségen belüli 

egyeztetésre, mert a közösség álláspontját a többségi vélemény alapján kell képviselnie. 

¶ Ha a munkaközösség véleményét kéri az igazgató, akkor a munkaközösség-vezető 

köteles tájékozódni a munkaközösség tagjainak véleményéről, ha a munkaközösség-

vezető személyes véleményét, akkor ez számára nem kötelező. 
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7. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje 
 

7.1 Az iskolaközösség 

 

Az iskolaközösség az intézmény tanulóinak, azok szüleinek, alapítványai elnökeinek és 

kuratóriumi tagjainak, valamint az iskolában foglalkoztatott munkavállalóinak az összessége. 

 

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

közösségekkel tart kapcsolatot: 

¶ szakmai munkaközösségek, 

¶ munkavállalói közösség, 

¶ nevelőtestület, 

¶ szülői munkaközösség, 

¶ intézményi tanács, 

¶ diákönkormányzat, 

¶ osztályközösségek. 

 

7.2 A munkavállalói közösség 

 

Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói jogviszonyban álló 

adminisztratív és technikai dolgozókból áll. 

 

7.3 A szülői munkaközösség 

 

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

Döntési jogkörébe tartoznak az alábbiak: 

 

¶ saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása, 

¶ a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a szülői munkaközösség elnöke, 

tisztségviselői), 

¶ a szülői munkaközösség tevékenységének szervezése, 

¶ saját pénzeszközeikből segélyek, anyagi támogatások mértékének, felhasználási 

módjának megállapítása. 

 

Az SZM munkáját és az iskola tevékenységét az intézményvezető koordinálja. A SZM 

vezetőségével történő folyamatos kapcsolattartásért, az SZM véleményének a jogszabály által 

előírt esetekben történő beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. 

 

7.4 Az intézményi tanács 
 

Az iskolában a helyi közösségek érdekeinek képviseletére a szülők, a tanulók, a nevelőtestület, 

az intézmény székhelye szerinti települési önkormányzat, egyházi jogi személyek, a helyi 

gazdasági kamarák azonos számú képviselőjéből és a fenntartó delegáltjából álló intézményi 

tanács hozható létre. 

Amennyiben a fenti bekezdésben meghatározott feltételek nem teljesülnek, abban az esetben 

az intézményi tanácsot a szülők, a nevelőtestület és az intézmény székhelye szerinti települési 

önkormányzat azonos számú delegáltjából kell létrehozni. 

Az intézményi tanács 

a) jogi személy, amely hatósági nyilvántartásba vétellel jön létre, a hatósági nyilvántartást 

a hivatal vezeti, 
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b) székhelye azonos az érintett iskola székhelyével, 

c) tagjait az intézményvezető bízza meg a delegálásra jogosultak véleménye alapján a 

feladat ellátására, 

d) elnökének az választható meg, aki életvitelszerűen az intézmény székhelyével azonos 

településen lakik, 

e) ügyrend alapján működik, az ügyrendet az intézményi tanács dolgozza ki és fogadja el 

azzal, hogy az elfogadott ügyrendet az intézményi tanács elnöke legkésőbb az 

elfogadást követő tizenötödik napon megküldi a hivatalnak jóváhagyásra, 

f) ügyrendjének a hivatal által történt jóváhagyását követően az intézményi tanácsot a 

hivatal felveszi a hatósági nyilvántartásba, 

g) képviseletét az elnök látja el. 

Az intézményi tanács az iskola működésének támogatására alapítványt hozhat létre. 

Az intézmény vezetője félévenként egy alkalommal beszámol az intézmény működéséről az 

intézményi tanácsnak, amely az intézmény működésével kapcsolatos álláspontját 

megfogalmazza és eljuttatja a fenntartó számára. 

Az intézmény által az intézményi tanácsba delegáltak személyét a nevelőtestület szavazza meg. 

 

Ki kell kérni az intézményi tanács véleményét a pedagógiai program, az SzMSz, a házirend, a 

munkaterv elfogadása előtt. 

 

7.5 A diákönkormányzat 

 

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A 

diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diákönkormányzat saját 

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

joggyakorlásának módját saját szervezeti szabályzata tartalmazza. A működéséhez szükséges 

feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a szervezet számára.  

 

A diákönkormányzat 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 diákönkormányzati 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 igazgató bíz meg határozott, legföljebb 

ötéves időtartamra, mely többször is megismételhető. A diákönkormányzat minden tanévben – 

az iskolai munkatervben meghatározott időben – diákközgyűlést tart, melynek összehívását a 

diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés napirendi pontjait a közgyűlés 

megrendezése előtt 15 nappal nyilvánosságra kell hozni.  

 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső működésének 

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

– az igazgatóhelyettessel való egyeztetés után – jelen szabályzat 5.9 fejezetében írottak szerint 

– szabadon használhatja.  

 

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

¶ az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt,  

¶ a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt,  

¶ az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor,  

¶ a házirend elfogadása előtt. 
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A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. A 

jogszabály által meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg olyan 

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

 

7.6 Az osztályközösségek 

 

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

csoportja. Döntési jogkörébe tartoznak: 

¶ az osztály diákbizottságának és képviselőjének megválasztása, 

¶ küldöttek delegálása az iskolai diákönkormányzatba, 

¶ döntés az osztály belügyeiben. 

 

Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök 

 

Az osztályfőnököt – az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjével konzultálva – az igazgató 

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

 

Az osztályfőnök feladatai és hatáskörét az intézmény Pedagógiai programja tartalmazza. 

 

7.7  A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái 

 

7.7.1 Szülői értekezletek 

 

Az osztályok szülői értekezletét az osztályfőnök tartja. Az iskola tanévenként legalább két 

szülői értekezletet tart. Ezen túl a felmerülő problémák megoldása céljából az igazgató, az 

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

Összevont szülői értekezletet az igazgató hívhat össze. 

 

7.7.2 Tanári fogadóórák 

 

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

alkalommal tart fogadóórát. A fogadóórák időtartama legalább 90 perc. Ha a pedagógusnak 

nem sikerült minden szülővel megbeszélést folytatnia, a fogadóóra időtartama az igazgató 

döntése alapján maximálisan 30 perccel meghosszabbítható. 

 

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

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

útján történő időpont-egyeztetés után kerülhet sor. 

 

7.7.3 A szülők írásbeli tájékoztatása 

 

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 üzenettel 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. 
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7.7.4 A diákok tájékoztatása 

 

A pedagógus a diák tudásának értékelése céljából adott érdemjegyeket az értékelést követő 

következő tanítási órán, szóbeli feleletnél azonnal köteles ismertetni a tanulóval. A tudás 

folyamatos értékelése céljából félévente minden tárgyból legalább havi 1 érdemjegyet 

adunk. E szabály alól a heti egy órás tárgyak kivételt képeznek, e tárgyaknál is szükséges a 

három érdemjegy megléte a tanuló lezárásához. Az érdemjegyek számának számbavétele 

naplóellenőrzéskor történik. Témazáró dolgozatok megírásának időpontjáról az osztályt 

(csoportot) legalább egy héttel a kijelölt időpont előtt tájékoztatni kell. Egy napon maximálisan 

két (lehetőség szerint csak egy) témazáró dolgozatot lehet íratni. 

 

A tanuló egy írásbeli vagy szóbeli feleletére (idegen nyelv és magyar nyelv és irodalom 

írásbeli kivételével) csak egyetlen érdemjegy adható. Tört érdemjegyet nem adunk. Az írásbeli 

számonkérések, dolgozatok javítását két héten belül el kell végezni, a dolgozatokat ki kell 

osztani. 

 

A tanulók teljesítményét félévkor és év végén a pedagógiai programban leírtak szerint 

szövegesen, illetve osztályzattal értékeljük. 

 

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

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

kapjon osztályfőnökétől, szaktanárától vagy a döntéshozójától. A diákközösséget érintő 

döntéseket iskolagyűlésen, valamint kifüggesztett hirdetés formájában kell a diákság 

tudomására hozni. 

Az igazgató és a nevelőtestület szükség szerinti gyakorisággal iskolagyűlésen tart kapcsolatot 

a diákokkal. Az iskolagyűlésen részt vesznek az iskola tanárai is. 

 

7.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvánossága 

 

Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak: 

¶ szakmai alapdokumentum, 

¶ pedagógiai program, 

¶ szervezeti és működési szabályzat, 

¶ házirend. 

A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az igazgatói irodában szabadon megtekinthetők, 

illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtalálhatók az iskola honlapján. A hatályos 

szakmai alapdokumentum a www.kir.hu honlapon található meg. A házirendet minden 

tanítványunk és szülei számára a beiratkozáskor átadjuk, illetve a házirend lényeges 

változásakor elérhetővé tesszük. 

 

7.8 A külső kapcsolatok rendszere és formája 

 

7.8.1 Együttműködés a fenntartóval 

 

Intézményünk fenntartója a Sárvári Tankerületi Központ. 

 

A tankerületi központok a hozzájuk tartozó intézményekre, a diákokra, szülőkre és a 

pedagógusokra partnerként tekintve végzik a feladataikat a jogszabályokban foglaltak szerint. 

A tankerületi központ önálló költségvetési szervként látja el a fenntartói feladatokat, átvéve az 

iskolák működtetését is az önkormányzatoktól. A Klebelsberg Központ középirányítóként 

http://www.kir.hu/
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segíti a fenntartói alapelvek egységes megvalósulását. A tankerületi központok létrehozásával 

a döntések közelebb kerültek az iskolákhoz, a jogszabályi változásoknak köszönhetően az 

intézményvezetők döntési jogköre kibővült. A Klebelsberg Központ és a tankerületi központok 

továbbra is elkötelezettek az esélyteremtő, minőségi oktatási rendszer feltételeinek 

biztosításában, működésük során a diákok mindenekfelett álló érdekét tartják szem előtt. 

 

7.8.2 Együttműködés a tankerület iskoláival 

 

Minden intézmény számára hasznos lehet az együttműködés más iskolákkal. Az alábbi 

együttműködési formákat tartjuk magvalósíthatónak:  

 

¶ intézménylátogatások vezetőknek, 

¶ intézménylátogatások pedagógusoknak, 

¶ diákprogramok és rövid látogatások, 

¶ közös tanulási projektek, 

¶ egymás kultúrájának megismerése és fesztiválok szervezése, 

¶ iskolai sport-, kulturális és tanulmányi versenyek, 

¶ nyári nyelvi, képzőművészeti, zenei vagy sporttáborok szervezése, 

¶ dokumentumok és forrásanyagok megosztása. 

 

7.8.3. Együttműködés a Népjóléti Szolgálattal 

 

Iskolánk gyermekvédelmi tevékenysége három területre terjed ki: 

¶ fel kell ismerni, és fel kell tárni a tanulók problémáit, 

¶ meg kell keresni a problémák okát, 

¶ segítséget kell nyújtani a problémák megoldásához. 

A kapcsolatépítés alapvető célja: kölcsönös tájékoztatás, tájékozódás a problémák megoldása 

érdekében. 

A kapcsolattartó személy: gyermek- és ifjúságvédelmi felelős. 

A kapcsolattartás formái: 
¶ családgondozók és ifjúságvédelmi felelős közös családlátogatása, konzultációk, 

¶ jelzőrendszer működtetése, 

¶ telefon, levél, 

¶ személyes találkozók. 

Lényeges, hogy a felderített eset után a jelzés időben kerüljön a megfelelő segítő szervezethez. 

 

Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és 

megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúságvédelem az intézmény összes 

dolgozójának alapvető feladata. Ennek végzése során az intézmény vezetője a 20/2012. EMMI 

rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatározott feladatok ellátására gyermek- és 

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

felelős kapcsolatot tart fenn a Népjóléti Szolgálat Család és Gyermekjóléti Szolgálatának és a 

Népjóléti Szolgálat Család és Gyermekjóléti Központjának szakembereivel, illetve a 

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó más személyekkel, intézményekkel 

és hatóságokkal. A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola 

igazgatója indítson eljárást rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás 

megállapítása érdekében. 
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7.8.3.1 Család- és Gyermekjóléti Központ 

 

Celldömölk városa, mint járásszékhely település Család-és Gyermekjóléti Központot működtet, 

melynek ellátási területe a járás összes településére kiterjed. 

A létrejövő kapacitásokat a szolgáltatási területen működő Család-és Gyermekjóléti 

Szolgálatok által delegált ügyfelekkel kapcsolatos esetmenedzseri teendők alapozzák meg. 

 

Az esetmenedzserek feladata: 

¶ a gyermek családban történő nevelkedésének elősegítése, 

¶ a gyermek veszélyeztetettségének megelőzése, 

¶ a veszélyeztetettség megszüntetése, 

¶ a családjából kiemelt gyermek visszahelyezése,  

¶ speciális szolgáltatások biztosítása. 

 

A Család-és Gyermekjóléti Központ a gyermekjóléti szolgálat általános szolgáltatási feladatain 

túl a gyermek családban nevelkedésének elősegítése, és a gyermek veszélyeztetettségének 

megelőzése érdekében a gyermek igényeinek, szükségleteinek megfelelő önálló egyéni és 

csoportos speciális szolgáltatásokat, programokat nyújt, amelynek lehetnek: 

1. Utcai szociális munka  

A csellengő, veszélyeztetett gyermekek, fiatalok felkutatása, velük és családjukkal a 

kapcsolat felvétele, alternatíva kínálása a szabadidő hasznos eltöltésére. Továbbá 

figyelem a tanítási időben az oktatási intézményen kívül a közterületeken tartózkodó 

diákokra is. 

2. Iskolai szociális munka 

Segíteni a köznevelési intézménybe járó gyermeket az oktatásba való 

beilleszkedésben, kompetenciái fejlesztésében. Feltérképezni az esetleges tanulmányi 

kötelezettséget akadályozó tényezőket, és segíteni annak feltárását, megoldását. 

3.  Kapcsolattartási ügyelet  

Lehetőséget biztosít a gyermek, valamint a külön élő, kapcsolattartásra (bírósági 

határozat birtokában) jogosult szülő számára arra, hogy semleges helyszínen, nyugodt, 

biztonságos körülmények között találkozhassanak egymással. A kapcsolattartási 

ügyelet a Központ nyitvatartási ideje alatt, valamint szombatonként 9.00-12.00 óráig 

biztosított. 

4. Gyermekvédelmi jelzőrendszeri készenléti szolgálat 

A készenléti szolgálat célja a Központ nyitvatartási idején túl felmerülő 

krízishelyzetekben történő azonnali telefonon nyújtott segítség, tanácsadás vagy 

tájékoztatás. Krízis esetén hívható telefonszám: 06 70 197 86 26 

5. Jogi és családvédelmi tanácsadás: 

A Központ ellátási területéről delegált, vagy önkéntesen érkező ügyfelek részére az 

intézmény térítésmentesen biztosít jogi és családvédelmi tanácsadást, előzetes időpont 

egyeztetés alapján.  

6. Pszichológiai tanácsadás:  

A Központ ellátási területéről delegált, vagy önkéntesen érkező ügyfelek részére az 

intézmény térítésmentesen biztosít pszichológiai tanácsadást. Heti rendszerességgel 

pszichológus tart fogadóórát, előzetes időpont-egyeztetés alapján. 

7. Gyógypedagógiai tanácsadás: 

A gyógypedagógus fejlesztése során az ellátott erősségeire alapozva segíti a 

fejlesztésre szoruló területeket. Kiskorú ellátott esetében a hozzátartozókkal való 

konzultáció során az otthoni fejlesztéshez mintát nyújt. A tanácsadás ingyenesen 

igénybe vehető, előzetes időpont-egyeztetés alapján. 
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7.8.3.2 Család- és Gyermekjóléti Szolgálat 

 

A Népjóléti Szolgálat Család- és Gyermekjóléti Szolgálata kilenc település vonatkozásában 

érintett.  

A településeken végzett segítő munka során tapasztalt problémákhoz, nehézségekhez igazodva 

valósítható meg a segítségnyújtás a kliensek közreműködésével, az életvezetési képességük 

megőrzése, valamint az egyén és a család életében jelentkező problémák megszüntetése, 

enyhítése érdekében.  

A Család- és Gyermekjóléti Szolgálat szakemberének feladata többek között: 

¶ A gyermek családban történő nevelkedésének elősegítése. 

¶ A gyermek veszélyeztetettségének megelőzése. 

¶ A veszélyeztetettség megszüntetése. 

¶ A családjából kiemelt gyermek visszahelyezése. 

¶ Egyéb segítő szolgáltatások: Felajánlások, adományok kezelése, szétosztása 

(együttműködés civil szervezetekkel). 

¶ Szakmai fórumok, konferenciák, megbeszélések szervezése és az azon való aktív 

részvétel. 

¶ Prevenciós programok szervezése, lebonyolítás és részvétel e jelzőrendszer tagjainak 

programjain. 

¶ Szociális alapszolgáltatások, egészségügyi ellátások, pedagógiai szakszolgálatok 

igénybevételének kezdeményezése. 

¶ Családokat érintő ellátásokról tájékoztatás. 

¶ Szociálisan rászorulót megillető ellátások. 

¶ Nevelési ellátások. 

¶ Gyermekelhelyezés és/vagy gyermektartásdíj ügyintézésének feltételei. 

¶ Tartós beteget megillető családi pótlék. 

¶ Felkérésre környezettanulmány készítése. 

¶ Ingyenes pszichológusi tanácsadáshoz és ingyenes fejlesztőpedagógiai ellátáshoz való 

hozzájutás. 

¶ Kapcsolattartás a jelzőrendszeri tagokkal, szakmaközi esetmegbeszélések. 

¶ Családsegítés, a család és a gyermek életvitelének, magatartásának figyelemmel 

kísérése. 

¶ Családi konfliktusok megoldásának segítése, szülői kapcsolattartás segítése. 

¶ Szociális, életvezetési, gyermeknevelési, mentálhigiénés, családtervezési tanácsadás, 

segítő beszélgetés. 

 

A családsegítő kompetenciakörébe tartozó szolgáltatási tartalmak biztosításával hozzájárul a 

gondozási – nevelési tervben megfogalmazott feladatok sikeres megvalósításához, 

tevékenységéről és az eset előrehaladásáról tájékoztatja az esetért felelős esetmenedzsert, 

közreműködik az esetkezelés tervezésében, végrehajtásában és értékelésében. 

A szolgáltatás nyújtásának rendszeressége: 

A Szolgálat szakemberei heti rendszerességgel ügyfélfogadást tartanak az ellátási területükön. 

A fogadóidő helyéről és időpontjáról a közintézmények hirdetőtábláin kihelyezett 

ügyfélfogadási rendből tájékozódhatnak az ügyfelek.  

Az ellátás igénybevételének módja: 

¶ önkéntes, 

¶ észlelő és jelzőrendszer írásos jelzése alapján, 

¶ hatóság általi kötelezés formájában. 

A segítő szolgáltatás a szociális munkát végző és a kliens együttes és egyenrangú 

munkafolyamata.  
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7.8.4. Együttműködés Celldömölk Város Önkormányzatával, az Alsóság-Izsákfa 

Részönkormányzattal és a Vas Megyei Kormányhivatal Celldömölki Járási Hivatalával 

 

A kapcsolattartás alapvető célja az intézmény zavartalan működésének biztosítása, a hatósági 

ügyek intézése, valamint egymás programjainak, rendezvényeinek kölcsönös támogatása, az 

azokon való részvétel. 

Kapcsolattartó személy: intézményvezető. 

Kapcsolattartás formái: személyesen, telefonon, levélben. 

 

7.8.5. Együttműködés a pedagógiai szakszolgálatokkal 

 

A kapcsolatépítés alapvető célja: a szakmai segítségre szoruló gyerekek kiszűrése és megfelelő 

segítése. 

A kapcsolattartás formái: 

¶ logopédiai ellátás (folyamatos), 

¶ fejlesztés (folyamatos), 

¶ pszichológiai ellátás (szükség szerint), 

¶ családterápia (szükség szerint), 

¶ a Nevelési Tanácsadó szakemberének előadása a tantestület részére aktuális 

problémákról, gyakori tennivalókról, 

¶ fejlesztő foglalkozások és iskolaérettségi vizsgálatok megtekintése a Nevelési 

Tanácsadóban, 

¶ konzultáció az iskolában előforduló pedagógiai problémákról, 

¶ az éves munka áttekintése, a továbbhaladás irányának meghatározása. 

 

7.8.6 Együttműködés a pedagógiai szakmai szolgáltatóval 

 

Az állami köznevelés közfeladat-ellátás keretében a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat 2015. 

április 1-jétől a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 19.§ (5), valamint a 99/C 

§ (1) bekezdéseiben foglalt felhatalmazással, az Oktatási Hivatal biztosítja. 

 

2015. április 1-jétől az országban az Oktatási Hivatal egy-egy főosztályaként 15 Pedagógiai 

Oktatási Központ (POK) kezdte meg munkáját azzal a céllal, hogy a feladatellátás a helyi 

igényeknek megfelelően, de az ország egész területén egységes irányítás mellett, azonos 

értékrendben és azonos minőségben történjen. 

 

A Zalaegerszegi Pedagógiai Oktatási Központ két megyében – Zalában és Vasban – biztosítja 

- minden köznevelési intézmény és pedagógus számára - a pedagógiai szakmai szolgáltatásokat, 

koordinálja a pedagógusminősítéseket és a tanfelügyeletet, korai jelző és pedagógiai támogató 

rendszert fog működtetni a lemorzsolódással veszélyeztetett tanulók érdekében. 

 

Közös célunk az intézményvezetőkkel, intézményfenntartókkal, működtetőkkel ápolt 

hagyományosan jó kapcsolatok megőrzése, pedagógusokkal, mesterpedagógus szakértőkkel, 

szaktanácsadókkal való konstruktív, szakmai alapokon nyugvó együttműködés kialakítása, 

hatékony közreműködés a közoktatás rendszerének szakszerű működtetésében. 

 

A Pedagógiai Oktatási Központok (POK) az Oktatási Hivatal jogszabályban meghatározott 

pedagógiai-szakmai szolgáltatásokkal kapcsolatos helyi feladatait (szaktanácsadók 

bevonásával) látják el. 
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Pedagógiai-szakmai szolgáltatások területei: 

¶ a pedagógiai értékelés, 

¶ a szaktanácsadás, tantárgygondozás, 

¶ a pedagógiai tájékoztatás, 

¶ a tanügy-igazgatási szolgáltatás, 

¶ a pedagógusok képzésének, továbbképzésének és önképzésének segítése, szervezése, 

¶ a tanulmányi, sport- és tehetséggondozó versenyek szervezése, összehangolása, 

¶ tanulótájékoztató, -tanácsadó szolgálat, 

¶ a lemorzsolódással veszélyeztetett tanulók támogatásához kapcsolódó korai jelző- és 

pedagógiai támogató rendszer működtetése. 

 

7.8.7. Együttműködés a középfokú oktatási intézményekkel 

 

Az Nkt. 81. §-a értelmében a középfokú iskola minden év október 31-éig értesíti az általános 

iskolát arról, hogy az ott végzett tanulók - a középfokú iskola első két évfolyamán - a tanítási 

év végén milyen tanulmányi eredményt értek el. A középfokú iskola megküldi az általános 

iskolának a tanuló nevét, oktatási azonosítóját, továbbá az elért tanulmányi eredményeket. 

 

Iskolánk egyik legfontosabb feladata, hogy tanulóinkat felkészítsük középiskolai 

tanulmányaikra, segítsük pályaválasztásukat. A kapcsolattartás alapvető célja a tanulók 

továbbtanulásának segítése. 

 

Tanulóink túlnyomó többsége a városunkban működő középfokú intézményben folytatja 

tanulmányait. Együttműködés a pályaorientáció terén alakult ki intézményeink között. Nyílt 

napjaikra tanulóink látogatnak el. A középiskolák képviselői az iskolánkban szervezett 

pályaválasztási fórumon nyújtanak tájékoztatást. 

A pályaválasztási felelős folyamatos kapcsolatot tart a középiskola beiskolázási felelősével. 

 

7.8.8. Együttműködés az óvodákkal 

 

A kapcsolattartás alapvető célja: az óvodából az iskolába való átmenet megkönnyítése 

Formái: tájékoztató szülői értekezlet, nagycsoportos óvodások látogatása az iskolában. 

 

Többéves hagyomány, hogy a leendő első évfolyamosokkal szombati foglalkozások keretében 

megismertetjük iskolánkat. Különböző programokat szervezünk (manuális, kulturális, játék- és 

sportfoglalkozások, versenyek). A foglalkozásokon a szülők is jelen vannak, megismerhetik a 

pedagógusokat is. Az óvodások magas létszámban, örömmel, várakozással telve vesznek részt 

ezeken a találkozásokon. 

 

7.8.9. Együttműködés civil szervezetekkel 

 

A városunkban működő civil szervezetek segítségére elsősorban a szülőkkel való 

kapcsolattartásban és az iskolán kívüli foglalkozások szervezésében lehet számítani. A 

szervezetek programjairól iskolánk számára tájékoztatást nyújtanak, melyek közül a tanulók 

érdeklődési körének, ill. a helyi tantervben megfogalmazottakra tekintettel választunk. A 

programokat nevelőink a szabadidős tevékenységek keretében igyekeznek a civil 

szervezetekkel megvalósítani. Ezen szervezetek nagy hangsúlyt fektetnek a prevencióra is. 

Települési szinten szabadidős programok, kirándulások, táborok szervezése tanulóknak, 

családoknak. 
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Többek között a következő civil szervezetekkel tartunk kapcsolatot: 

¶ Vöröskereszt 

¶ Polgárőrség 

 

7.8.10. Az együttműködés egyéb formái 

 

A szabadidő hasznos és kulturált eltöltése érdekében az alábbi intézményekkel tartunk állandó 

kapcsolatot: 

¶ Zeneiskola 

¶ Soltis Színház 

¶ Kemenesaljai Művelődési Központ és Könyvtár 

 

A kapcsolatépítés alapvető célja az igény felkeltése és fenntartása a szabadidő hasznos 

eltöltésére. 

 

7.8.11. Együttműködés az egészségügyi intézményekkel 

 

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

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

a Celldömölki Közös Önkormányzati Hivatal biztosítja. Az iskola-egészségügyi szolgálat 

szakmai ellenőrzését az Járási Népegészségügyi Intézet végzi. A kapcsolattartást az iskola 

igazgatója biztosítja az alábbi személyekkel: 

¶ az iskolaorvosokkal, 

¶ az iskolai védőnőkkel, 

¶ az iskolafogászat fogorvosaival. 

 

7.8.11.1.  Az igazgató és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere 

 

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

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

rendelet szerint végzi. 

 

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

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

Az iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti az intézmény igazgatója, a szervezést az 

igazgatóhelyettes végzi. 

 

7.8.11.2. Az iskolai védőnő feladatai 

 

¶ A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti 

az iskolaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel 

kíséri a tanulók egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való 

megjelenésüket, leleteik meglétét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző 

méréseket (vérnyomás, testsúly, magasság, hallásvizsgálat stb.). 

¶ A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatóhelyettesével, 

tagintézmény-vezetővel.  

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

osztályfőnöki órákat, előadásokat tarthat az osztályfőnökkel együttműködve. 

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

azokat mindennapi munkájában felhasználja. 

¶ Munkaidejét munkáltatója határozza meg. 
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¶ Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, Családsegítő 

Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.). 

 

7.8.12 Együttműködés a Vulkán Gyógy- és Élményfürdő Kft-vel 

 

A celldömölki Vulkánfürdő biztosítja tanulóink kötelező úszásoktatásához a helyszínt. 

Lehetőségünk van programok szervezésére a fürdő területén, mely programok a tanulók 

egészséges életmódra nevelését segítik. A kft. lehetőségeihez mérten támogatja a „Jó tanuló, jó 

sportoló” díjjal iskolánk tehetséges tanulóit is. 
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8. A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 
 

8.1 A tanulói hiányzás igazolása 

 

A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban a 

házirendben foglaltak kiegészítése, a hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében 

eljárási szabályokat rögzítünk az alábbiakban. 

 

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

rendelkezésekben meghatározottak szerint engedélyt kapott a távolmaradásra, 

¶ orvosi igazolással igazolja távolmaradását, 

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

 

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha: 

 

¶ bejáró tanuló érkezik később méltányolható közlekedési probléma miatt, 

¶ rendkívüli esetben, ha a tanuló önhibáján kívüli ok miatt történik késés (pl. baleset, 

rendkívüli időjárás, stb.). 

 

8.1.2. 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 igazgató dönt az osztályfőnök véleményezése alapján. A döntés során figyelembe 

kell venni a tanuló tanulmányi előmenetelét, magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét 

és azok okait.  

 
 

8.2 Versenyen részt vevő tanulókat megillető kedvezmények 

 

A versenyző tanuló a verseny napján és esetlegesen az utazás napján igazoltan van távol az 

iskolából. Hiányzását az elektronikus naplóban rögzíteni kell, az osztályfőnök a hiányzást 

iskolaérdekből történő távollétként igazolja. 

 

8.3 A tanulói késések kezelési rendje 

 

A digitális napló és a késők listáját rögzítő iratok bejegyzései szerint az iskolából 

rendszeresen késő tanuló szüleit az osztályfőnök értesíti, ismétlődés esetén behívja az 

iskolába. A magatartási jegy kialakításánál a rendszeres késéseket figyelembe kell venni. 

 

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

hiányzását a pedagógus a naplóba bejegyzi. 

 

A mulasztott órák igazolását az osztályfőnök végzi. Az igazolatlan mulasztások hátterének 

felderítésében az osztályfőnök az igazgatóhelyettessel együtt jár el, szükség esetén 

kezdeményezik a tankötelezettség megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást. 
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8.4 Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése  

 

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

előírásai szerint történik. 

 

8.4.1 Tanköteles tanuló esetében: 

 

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

¶ tizedik igazolatlan óra után: a szülő iktatott postai levélben történő értesítése, és a 

lakóhely szerint illetékes jegyző értesítése (a másodpéldányt az irattárban kell 

őrizni), 

¶ a huszadik igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése (a 

másodpéldányt az irattárban kell őrizni), 

¶ az ötvenedik igazolatlan óra után: a jegyző értesítése (a másodpéldányt az irattárban 

kell őrizni). 

 

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

következményeire.  

 

8.4.2 Nem tanköteles kiskorú tanuló esetében: 

 

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

¶ a tizedik 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 

másodpéldányt 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.  

 

8.5 A tanuló által elkészített dologért járó díjazás 

 

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

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

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

jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az annak 

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

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

a megállapodást mindkét fél (a kiskorú tanuló esetében a szülő és a tanuló) aláírja. Amennyiben 
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a megállapodást illetően nem születik egyetértés, akkor további egyeztetéseket kell folytatni. 

További megállapodás hiányában a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszáll az alkotóra.  

 

8.6 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 derül 

ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését 

követő 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja. 

¶ A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés 

révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi 

eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről. 

¶ A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a nevelőtestület 

ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem jogosult a 

bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. 

¶ A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását 

napirendre tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban 

ismertetni kell a fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv 

ismertetését követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság 

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

mértékben – a határozati javaslatba beépítik. 

¶ A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a 

fegyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal 

meghívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott 

személyek csak a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a 

tárgyalás céljára szolgáló teremben. 

¶ A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, amelyet a 

tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az 

intézmény igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban érintett 

tanulónak és szülőjének. 

¶ A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatolni, 

az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

¶ A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó nevelőtestületi 

értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni. 

¶ A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az 

iratokat egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) meg 

kell jelölni az irat ezen belüli sorszámát. 

 

8.6.1 A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

 

A fegyelmi eljárást a köznevelési törvény 53. §-ában szereplő felhatalmazás alapján egyeztető 

eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, 

értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti 

megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás célja a 

kötelességét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem 

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

 

¶ Az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találkozó 

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

megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről. 

¶ A fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a 

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell 

jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét. 

¶ Az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége. 

¶ A harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 

eljárást megelőző egyeztető eljárást nem alkalmazza, ebben az esetben erről a tanulót és 

a szülőt nem kell értesíteni. 

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

tűzi ki, az egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás vezetésével 

megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az érintett feleket. 

¶ Az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol 

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei. 

¶ Az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az 

intézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének 

kijelöléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése 

szükséges. 

¶ A feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 

utasíthatja vissza. 

¶ Az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a 

sértett és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek célja 

az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése. 

¶ Ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal 

egyetért, az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb 

három hónapra felfüggeszti. 

¶ Az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az 

egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon. 

¶ Az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, 

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá. 

¶ Az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló 

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben 

lehet információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség 

fokozódása. 

¶ Az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a 

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. 

¶ A sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 

tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 

meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni. 
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9. Etikai és fegyelmi eljárás a pedagógusokkal szemben 
 

9.1 Etikai eljárás 

 

Az etikai eljárás indításáról és lefolytatásáról a Nkt. az alábbiak szerint rendelkezik: 

 

1) Aki a Nemzeti Pedagógus Kar Etikai Kódexe, valamint az Alapszabálya rendelkezéseit 

megszegi, etikai vétséget követ el. Etikai vétség gyanúja esetén a Kar tagja ellen a Kar 

eljárást folytat le a (2)-(14) bekezdés szerint. Nem kell az eljárást megindítani, ha a 

Területi Etikai Bizottság megállapítja, hogy a bejelentés megalapozatlan. 

2) Első fokon a Területi Etikai Bizottság jár el, amely az Alapszabályban meghatározott 

számú tagból, de legalább három főből álló testületként működik, és döntéseit a jelen lévő 

tagok többségének egyetértésével hozza. 

3) Az etikai eljárást az etikai vétség gyanújáról való tudomásszerzés esetén hivatalból kell 

megindítani. Az etikai eljárás megindításáról az eljárás megindításával egyidejűleg 

írásban értesíteni kell az eljárás alá vont tagot, valamint - ha az eljárás panaszbejelentés 

alapján indult - a panaszost is. Az etikai eljárás csak az eljárás alá vont pedagógus 

kérésére vagy egyetértésével lehet nyilvános. 

4) Nem indítható meg az etikai eljárás, ha a cselekménynek a Területi Etikai Bizottság 

tudomására jutásától számított hat hónap vagy a cselekmény elkövetése óta egy év eltelt. 

5) Ha az etikai vétségnek is minősülő ügyben büntető- vagy szabálysértési eljárás indult, az 

eljárás jogerős befejezésétől számított három hónapon belül az etikai eljárás akkor is 

megindítható, ha a (4) bekezdésben meghatározott határidő eltelt. A három hónapos 

határidőt a Területi Etikai Bizottságnak a jogerős határozatról való tudomásszerzésétől 

kell számítani. 

6) Az etikai eljárást a (4) bekezdésben meghatározott időpont bekövetkezésén túl is meg kell 

indítani, ha annak lefolytatását a tag maga ellen kéri. 

7) Amennyiben az etikai vétség gyanúját megalapozó bejelentés kivizsgálásához olyan 

adatokra, információkra van szükség, amelyek kizárólag a munkáltató számára 

hozzáférhetőek, a Területi Etikai Bizottság kérésére a munkáltató köteles ezeket 

rendelkezésre bocsátani. 

8) Amennyiben olyan tag ellen indul etikai eljárás, aki a Karban tisztséget tölt be, az etikai 

eljárás megindításával egyidejűleg e tisztségének gyakorlása alól fel kell függeszteni az 

érdemi döntés meghozataláig. 

9) Az etikai eljárásra - e törvény eltérő rendelkezése hiányában - a közigazgatási hatósági 

eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 2004. évi CXL. törvény III., IV. és VII. 

fejezeteinek rendelkezéseit kell megfelelően alkalmazni azzal, hogy az eljárás során 

legalább egy tárgyalás tartása és az eljárás alá vont tag meghallgatása kötelező. 

10) Az etikai vétséget elkövető taggal szemben az etikai eljárást lefolytató testület a 

következő intézkedéseket hozhatja: 

a) figyelmeztetés, 

b) a Kar által biztosított kedvezmény, juttatás, jogosultság korlátozása, megvonása, 

c) a Karban betöltött tisztségtől való megfosztás. 

11) A (10) bekezdés b) és c) pontjában meghatározott intézkedések időbeli hatálya legfeljebb 

öt év lehet. 

12) A Területi Etikai Bizottság határozatával szemben a fellebbezést az Országos Etikai 

Bizottsághoz kell benyújtani, az elsőfokú határozat kézhezvételét követő tizenöt napon 

belül. A fellebbezés alapján az Országos Etikai Bizottság folytatja le a másodfokú 

eljárást. Az Országos Etikai Bizottság döntése ellen a határozat kézhezvételét követő 

tizenöt napon belül a munkahely székhelye szerint illetékes bírósághoz lehet fordulni. 
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13) A másodfokú eljárás lefolytatására az elsőfokú eljárásra vonatkozó szabályokat kell 

alkalmazni. 

14) Az etikai eljárás eredményéről az eljárás jogerős befejezését követően a Területi Etikai 

Bizottság a határozat megküldésével tájékoztatja a munkáltatót. Ha a közalkalmazott 

bírósághoz fordult, a határozatot a munkáltató részére a bírósági eljárás jogerős 

befejezését követően lehet megküldeni. 

15) A választott szakszervezeti tisztséget betöltő közalkalmazottal szembeni etikai eljárás 

megindításakor a közvetlen felsőbb szakszervezeti szervet tájékoztatni kell. 

 

9.2 Fegyelmi eljárás 

 

Jogkövetkezmények a munkavállaló vétkes kötelezettségszegésért a Mt. 56. § alapján: 

 

a) A munkaviszonyból származó kötelezettség vétkes megszegése esetére kollektív 

szerződés vagy - ha a munkáltató vagy a munkavállaló nem áll kollektív szerződés 

hatálya alatt - munkaszerződés a kötelezettségszegés súlyával arányos hátrányos 

jogkövetkezményeket állapíthat meg. 

b) Hátrányos jogkövetkezményként csak olyan, a munkaviszonnyal összefüggő, annak 

feltételeit határozott időre módosító hátrány állapítható meg, amely a munkavállaló 

személyiségi jogát és emberi méltóságát nem sérti. A vagyoni hátrányt megállapító 

jogkövetkezmény összességében nem haladhatja meg a munkavállaló - a 

jogkövetkezmény megállapításakor irányadó - egyhavi alapbére összegét. 

c) A hátrányos jogkövetkezmény alkalmazása során a Mt. 78. § (2) bekezdését 

megfelelően alkalmazni kell. 

d) Hátrányos jogkövetkezmény nem állapítható meg olyan kötelezettségszegés miatt, 

amelyet a munkáltató a munkaviszony megszüntetésének indokaként is megjelöl. 

e) A hátrányos jogkövetkezménnyel járó intézkedést írásba kell foglalni és indokolni kell. 

 

Az 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról alapján a munkáltató a 

közalkalmazotti jogviszonyt rendkívüli felmentéssel megszüntetheti, ha a közalkalmazott 

a) a közalkalmazotti jogviszonyból eredő lényeges kötelezettségét szándékosan vagy 

súlyos gondatlansággal jelentős mértékben megszegi, vagy 

b) olyan magatartást tanúsít, amely a közalkalmazotti jogviszony fenntartását lehetetlenné 

teszi. 

A munkáltató köteles a rendkívüli felmentést megindokolni. Az indoklásból a rendkívüli 

felmentés okának világosan ki kell tűnnie. Vita esetén a rendkívüli felmentés indokának 

valóságát és okszerűségét a munkáltatónak kell bizonyítania. 

A rendkívüli felmentés jogát az annak alapjául szolgáló okról való tudomásszerzéstől számított 

tizenöt napon belül, legfeljebb azonban az ok bekövetkeztétől számított egy éven belül, 

bűncselekmény elkövetése esetén a büntethetőség elévüléséig lehet gyakorolni. A 

tudomásszerzés időpontjának - ha a rendkívüli felmentés jogát testület jogosult gyakorolni - azt 

kell tekinteni, amikor a rendkívüli felmentés okáról a testületet - mint a munkáltatói jogkört 

gyakorló szervet - tájékoztatják. 

Rendkívüli felmentés esetén - az e törvényben meghatározott kivételektől eltekintve - a 

felmentés szabályai nem alkalmazhatók. 

 

A fegyelmi eljárás lefolytatásáról a kollektív szerződés az alábbiak szerint rendelkezik: 

 

A közalkalmazotti jogviszonyból származó kötelezettség vétkes megszegése esetén 

meghallgatását követően, az eset súlyától függően a közalkalmazottal szemben alkalmazható 

hátrányos következmények: 
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a) szóbeli figyelmeztetés, 

b) írásbeli megrovás, 

c) a jutalmazás lehetőségéből legfeljebb hat hónapra történő kizárás. 

 

A hátrányos következmények végrehajtását legfeljebb egy évi próbaidőre fel lehet függeszteni. 

 

A hátrányos következmény alkalmazására akkor kerülhet sor, ha a közalkalmazott vétkes 

kötelezettségszegése óta hat hónapnál kevesebb idő telt el, illetve a kötelezettségszegésnek a 

munkáltatói jogkört gyakorló tudomására jutása óta tizenöt napnál nem telt el hosszabb idő. 
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10. 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 

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. 

 

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 

 

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

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

bejelenti az iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének vagy a gazdasági iroda 

dolgozóinak. Az értesített vezető vagy adminisztrációs dolgozó a bejelentés 

valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. 

 

¶ A bombariadó elrendelése az iskolai csengő szaggatott jelzésével történik. A 

bombariadó tényét a hangosbemondón is közzé kell tenni. 

 

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

megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni és  gyülekezésre kijelölt területre 

távozni. A felügyelő tanárok a náluk lévő dokumentumokat mentve kötelesek az 

osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó tanulókat haladéktalanul megszámolni, 

a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a tanulócsoportokkal a gyülekező helyen 

tartózkodni.  

 

¶ A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 

bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az 

épületben tartózkodni tilos! 

 

¶ Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet vevő munkavállaló 

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

több tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.  

 

¶ A bombariadó lefújása szóbeli közléssel történik. A bombariadó által kiesett tanítási 

időt az iskola vezetője pótolni köteles a tanítás meghosszabbításával vagy pótlólagos 

tanítási nap elrendelésével.  
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Mellékletek 
 


