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„A szervezeti és működési szabályzat normatív, kötelező szabályozó ereje nem vitatható. 

Előírásai a közoktatási intézménnyel kapcsolatban levők esetében ugyanolyan erővel bírnak, 

mint a jogszabályok. A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak megtartásáért a 

közoktatási intézményben dolgozók fegyelmi felelősséggel tartoznak.” 

(Dr. Szüdi János) 

 

BEVEZETŐ RENDELKEZÉSEK 

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja 

A Szervezeti és Működési Szabályzat határozza meg az iskola szervezeti felépítését, 

működésének belső rendjét, belső és külső kapcsolattartásra vonatkozó megállapodásait és 

mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, 

tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt működését, ésszerű és hatékony kapcsolati 

rendszerét tartalmazza. 

Az SZMSZ határozza meg A Szent Péter és Pál Görögkatolikus Általános Iskola   

– működésének belső rendjét a jogszabályok által biztosított keretek között, illetve 

azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabályok 

– szervezeti felépítését 

– belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket 

2. A Szervezeti és Működési Szabályzat jogi alapja 

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

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

– 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről (továbbiakban:Nkt. ) 

– 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról 

– 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról, 

– 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

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

végrehajtásáról, 

– 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről 

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

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

tankönyvellátás rendjéről 

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

a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

– 2012. évi CXXIV. törvénynek a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

módosításáról 

– 229/ 2012. (VIII.28.) Kormányrendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról  

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

– 22/2013. (III.22.) EMMI rendelete egyes köznevelési tárgyú miniszteri rendeletek 

módosításáról  

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

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról, 

– 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának 

irányelve kiadásáról, 
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3. A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, 
megtekintése 

– A Szent Péter és Pál Görögkatolikus Általános Iskola szervezeti felépítésére és 

működési rendjére vonatkozó szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése 

alapján a nevelőtestület fogadja el a diákönkormányzat és a Szülői Szervezet 

véleményének kikérésével. (CXC. köznevelési törvény 25§ (4) bekezdés) 

– Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint véleményezési jogot 

gyakorol a diákönkormányzat és a Szülői Szervezet. 

– Az SZMSZ a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé. 

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

érdeklődők megtekinthetik az iskolai könyvtárban munkaidőben, továbbá az intézmény 

honlapján. Jelen szervezeti szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2017. május 30. 

határozatával fogadta el. 

A szervezeti és működési szabályzat és mellékleteinek betartása az intézmény valamennyi 

munkavállalójára, tanulójára nézve kötelező érvényű. A szervezeti és működési szabályzat az 

intézményvezető jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól. 
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I. Rész 
AZ INTÉZMÉNY ÁLTALÁNOS JELLEMZŐI, AZ ISKOLA ADATAI  

Az alapítás éve: 2017.  

Az alapító neve: Nyíregyházi Egyházmegye 

Az intézmény neve: Szent Péter és Pál Görögkatolikus Általános Iskola 

Az intézmény székhelyének címe: 4371 Nyírlugos, Debreceni út 2. 

Az intézmény fenntartója: Nyíregyházi Egyházmegye  

Működési engedély száma:  

Alaptevékenység az Alapító okiratban meghatározottak szerint. 

Az intézmény bélyegzőinek felirata: 

Körbélyegző: Szent Péter és Pál Görögkatolikus Általános Iskola Nyírlugos  

Hosszú bélyegző: Szent Péter és Pál Görögkatolikus Általános Iskola  

4371 Nyírlugos, Debreceni út 2.  

Az intézményi bélyegzők használatára jogosultak: 

– igazgató 

– igazgatóhelyettesek 

– iskolatitkár 

– osztályfőnökök (a félévi és év végi érdemjegyek bizonyítványba, ellenőrző könyvbe 

való beírásakor) 

Az intézmény alapító okirata, feladatai 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.) 21. § (3) és 83. § (2), valamint a nevelési-oktatási 

intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI 

rendelet alapján Szocska A. Ábel, mint a Nyíregyházi Egyházmegye apostoli kormányzója A Szent Péter és Pál 

Görögkatolikus Általános Iskola (4371 Nyírlugos, Debreceni út 2.) egységes szerkezetbe foglalt alapító okiratát 

a következők szerint határozza meg:  

Az intézmény neve: Szent Péter és Pál Görögkatolikus Általános Iskola 

OM azonosítója:  

Székhelye:  4371 Nyírlugos, Debreceni út 2. 

Alapítás éve: 2017.  

Alapító szerv:  Nyíregyházi Egyházmegye 

 4400 Nyíregyháza, Bethlen Gábor u. 5. 

Működési területe:  Szabolcs-Szatmár-Bereg megye 

Fenntartói szerv: Nyíregyházi Egyházmegye 

 4400 Nyíregyháza, Bethlen Gábor u. 5. 

Felügyeleti szerv: Nyíregyházi Egyházmegye 

 4400 Nyíregyháza, Bethlen Gábor u. 5. 

Törvényességi felügyelet: Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Kormányhivatal  

  Oktatási és Hatósági Osztály 

  4400 Nyíregyháza, Hősök tere 5.   

Típusa: általános iskola 

Évfolyamok száma:  - általános iskolai nevelés-oktatás: 8 évfolyam 

Az intézmény jogállása: Önálló egyházi jogi személyként működik 

Gazdálkodási jogköre: Önállóan gazdálkodó, egyházi fenntartású köznevelési intézmény 

Az oktatás munkarendje: Nappali rendszerű alapfokú nevelés-oktatás 

Az intézmény alapfeladatai: 

1. általános iskolai nevelés-oktatás, 

2. a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű tanulók iskolai 

nevelése-oktatása, 

Az intézménybe felvehető maximális létszám: 320 fő 

Ebből:- általános iskolai nevelés-oktatás  320 fő 

alsó tagozat (1-4 évfolyam): 164 fő 
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felső tagozat (5-8 évfolyam): 156 fő 

Mindezekből: sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók nevelése, oktatása: 15 fő 

Sajátos nevelési igényű gyermek, tanuló az a különleges bánásmódot igénylő gyermek, tanuló, aki a szakértői 

bizottság szakértői véleménye alapján beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlődési zavarral (súlyos tanulási, 

figyelem- vagy magatartásszabályozási zavarral) küzd. értelmi fogyatékos – enyhén értelmi fogyatékos. 

Beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermekek száma 27 fő 

Ellátandó alaptevékenységek és kiegészítendő tevékenységek szakágazati besorolás szerint: 

091211 Köznevelési intézményben tanulók nappali rendszerű nevelésének, oktatásának szakmai feladatai 1-4. 

091212 Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű nevelésének, oktatásának szakmai feladata 1-4. 

évfolyamon 

091220 Köznevelési intézmény 1-4. évfolyamán tanulók nevelésével, oktatásával összefüggő működtetési 

feladatok 

092111 Köznevelési intézményben tanulók nappali rendszerű nevelésének, oktatásának szakmai feladatai 5-8. 

évfolyamon 

092112 Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű nevelésének, oktatásának szakmai feladatai 5-8. 

évfolyamon 

092120 Köznevelési intézmény 5-8. évfolyamán tanulók nevelésével, oktatásával összefüggő működtetési 

feladatok 

082042 Könyvtári állománygyarapítása, nyilvántartása 

082043 Könyvtári állomány feltárása, megőrzése, védelme 

082044 Könyvtári szolgáltatások 

081041 Versenysport- és utánpótlás- nevelési tevékenység és támogatása 

081043 Iskolai, diáksport tevékenység és támogatása 

081045 Szabadidősport (rekreációs sport) tevékenység és támogatása 

081071 Üdülői szálláshely szolgáltatás és étkeztetés 

082091 Közművelődés- közösségi és társadalmi részvétel fejlesztése 

082093 Közművelődés- egész életre kiterjedő tanulás, amatőr művészetek 

084010 Társadalmi tevékenységekkel, esélyegyenlőséggel, érdekképviselettel, nemzetiségekkel, egyházakkal 

összefüggő feladatok igazgatása és szabályozása 

084031 Civilszervezetek működési támogatása 

084032 Civilszervezetek program- és egyéb támogatása 

084040 Egyházak közösségi és hitéleti tevékenységének támogatása 

084070 A fiatalok társadalmi integrációját segítő struktúra szakmai szolgáltatások fejlesztése, működtetése 

086010 Határon túli magyarok egyéb támogatásai 

086020 Helyi, társasági közösségi tér biztosítása, működtetése 

086030 Nemzeti kulturális együttműködés 

086090 Mindenféle egyéb szabadidős szolgáltatás 

562100 Rendezvényi étkeztetés 

562915 Sportolók edzőtábori étkeztetése 

562916 Üdülői, tábori étkeztetés 

562920 Egyéb vendéglátás 

552001 Üdülői, szálláshely-szolgáltatás 

680002 Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése 

900400 Kulturális műsorok, rendezvény, kiállítások szervezése 

932918 Egyéb szabadidős szolgáltatás 

931101 Edzőtáborok működtetése és fejlesztése 

931102 Sportlétesítmények működtetése és fejlesztése 

940000 Közösségi, társadalmi tevékenységek 

104060 A gyermekek, fiatalok és családok életminőségét javító programok 

Feladatellátást szolgáló vagyon: 

 Az általános iskola épülete:  4371 Nyírlugos, Debreceni út 2. Hrsz: 3 

 Az intézmény vagyonleltárában feltüntetett vagyontárgyak. 

A vagyon feletti rendelkezési joga: 

Nyíregyházi Egyházmegye 

4400 Nyíregyháza, Bethlen Gábor u. 5. 

 Az általános iskola épületénél a Nyíregyházi Egyházmegye a Nyírlugos Város Önkormányzatával, mint 

tulajdonossal kötött szerződés és együttműködési megállapodás szerint. 
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 Az általános iskolai ingatlan tulajdonosi jogait a Nyírlugos Város Önkormányzata gyakorolja, a 

megállapodásban rögzítettek szerint. 

 A használatba vevőt megillető jogokat a fenntartó gyakorolja. 

 Az intézmény használhatja a feladat ellátásához szükséges vagyont.  

Az intézményvezető kinevezési rendje: 

 A Nyíregyházi Egyházmegye apostoli kormányzója/püspöke nevezi ki. 

 Az intézmény képviseletére, az intézmény vezetője, akadályoztatása esetén az általa megbízott az 

intézménnyel munkaviszonyban álló személy jogosult. 

Az alapító okiratot, érintő változást az intézmény vezetője a változástól számított 8 napon belül köteles a 

felügyeleti szervnek jelezni. 

 

 

Nyíregyháza, 2017. május 28. 

 

 

 

 ........................................................  

  Szocska A. Ábel 

  nyíregyházi apostoli kormányzó 
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II. Rész 
AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

1. Az intézmény szervezeti egységei, felépítése 

 

A köznevelési intézmény belső szervezeti egységeinek, vezetői szintjeinek 

meghatározásánál  

legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen 

láthassa el a követelményeknek megfelelően. 

Magas színvonalú tartalmi munkavégzés, a racionális és gazdaságos működtetés, 

valamint a  

helyi adottságok, körülmények és igények figyelembevételével az alábbi módon határozhatók 

meg a szervezeti egységei. 

 

Az intézmény szervezeti egységei: 

– alsó tagozat 

– felső tagozat 

A köznevelési intézmény élén az alábbi felelős beosztású vezetők állnak: 

– igazgató 

– lelki vezető 

– igazgatóhelyettesek 

– iskolatitkár 

– gazdasági vezető 

 

1.1 Az intézmény vezetője 

Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője az igazgató, akinek kinevezési jogát a 

fenntartó gyakorolja.  

A köznevelési intézmény vezetője a felelős az intézmény szakszerű és törvényes 

működéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásáért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, és 

dönt az intézmény működésével kapcsolatosan minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály 

nem utal más hatáskörbe. Felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért, jóváhagyja az 

intézmény pedagógiai programját, képviseli az intézményt.  

Intézményvezető jogköre: 

Az intézményvezető feladatait, jogkörét, felelősségét a közoktatási és a köznevelési 

törvény, határozza meg. 

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

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

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

illetve helyrehozhatatlan kárral járna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartó egyetértését, 

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

A nevelési-oktatási intézmény vezetőjének feladatkörébe tartozik továbbá: 

– a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése 

– a nevelőtestület vezetés és döntéseinek előkészítése 

– a döntések végrehajtásának szakszerű szervezése, ellenőrzése 

– a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez 

szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása 

– a közoktatási intézmény képviselete 

– együttműködés a szülőkkel, a diákokkal 

– az egyházi ünnepeket a Görögkatolikus egyház hagyományai szerint ünnepeljük meg  
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– a nemzeti intézményi ünnepélyek méltó megszervezése 

– a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésének irányítása 

– az igazgatóhelyettesek feladatkörébe tartozó jogkörök, munkaköri feladatok irányítása, 

segítése, ellenőrzése 

– döntés minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe 

Az intézményvezető kizárólagos hatáskörében általánosan nem helyettesíthető feladatok: 

– a munkáltatói jogkör gyakorlása, 

– kötelezettségvállalási jogkör 

Az intézményvezető felelősséggel tartozik: 

– az intézmény katolikus szellemiségének megvalósulásáért, 

– a pedagógiai tevékenység szakszerűségéért, színvonaláért, az elfogadott Pedagógiai 

Program megvalósításáért, az intézmény nevelőmunkájáért, 

– az intézmény rendjéért, vagyonának gondos kezeléséért, 

– a pontos ügyvitelért, 

– a gyermekekkel való egyéni bánásmód megköveteléséért, 

– a gyermek-és ifjúságvédelmi feladatok ellátásáéért, 

– a nevelő-és oktatómunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

– a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, 

– a helyi – és országos szervezetekkel, közművelődési intézményekkel, iskolákkal - 

különös tekintettel az egyházi intézményekre- való kapcsolatért.  

Az intézményvezető szervezi és irányítja az intézmény éves munkaterv szerinti működését, a 

pedagógusok továbbképzését, a beiskolázás előkészítését, lebonyolítását. 

 

1.2 Az intézményvezető közvetlen munkatársai: 

1.2.1. A lelki vezető 

Feladata: 

– Az iskola hitoktatásának megszervezése és irányítása (ahol szükséges a tanulók 

létszáma, illetve a hittanórák száma miatt, más hitoktatói képesítéssel rendelkező 

kollégák bevonása).  - Más felekezetű hitoktatókkal való egyeztetés. 

– Az iskolai lelki életet meghatározó éves program elkészítése, ütemezése, feladatok 

kiosztása.  

– Lelki napok megszervezése karácsony és húsvét előtt, hétköznapra eső ünnepek a 

templomban, iskolaszentelés megszervezése  

– Keresztény jellegű kis ajándékok megrendelése, beszerzése minden tanuló és dolgozó 

számára Mikulásra, Karácsonyra, Húsvétra, valamint a nagyon rendszeres templomba 

járók számára a tanévzáróra.  

Tanulók felé: 

– Osztályliturgiák, imaórák végzése 

– Gyónási lehetőség biztosítása, lelki beszélgetések  

– Adventi és nagyböjti lelki napok megszervezése az osztályfőnökökkel együttműködve 

– Hittantábor szervezése  

Pedagógusok, technikai dolgozók felé:  
– Évente legalább egy személyes beszélgetés, folyamatos kapcsolattartás  

– Külön adventi és nagyböjti felkészítés tartása/szervezése  

– Tanév eleji lelkigyakorlat tartása/szervezése  

– Vezetőségi, nevelési értekezleten való részvétel 

– Gyóntatás, lelki beszélgetés 

– Évi két (őszi és tavaszi) kötetlen együttlét (bográcsozás, majális, stb.) megszervezése  

Szülők felé: 

– összevont szülői értekezleteken való részvétel  
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– fogadóórák tartása  

– Szülői rekollekciók tartása/szervezése az osztályfőnökökkel együttműködve  

– Kapcsolattartás, látogatás  

– Iskolai családcsoport megszervezése, működtetése 

1.2.2. Az igazgatóhelyettesek 

– a vezető helyettesi megbízásokat az intézményvezető adja a fenntartóval való 

egyeztetés után, 

– a megbízást határozatlan időre kinevezett pedagógus kaphatja, 

– megbízása visszavonásig érvényes 

– Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az 

intézményvezető közvetlen irányítása mellett, végzik. A közvetlen munkatársak 

feladat és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, 

amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz 

– Az igazgató közvetlen munkatársai az igazgatónak tartoznak felelősséggel és 

beszámolási kötelezettséggel. 

Jogaik és kötelezettségeik különösen: 

– Részt vesznek a tantárgyfelosztás megtervezésében és elkészítik az órarendet. 

– Figyelemmel kísérik az intézmény statisztikai jelentési kötelezettségeit és határidőre 

az adatszolgáltatásokat teljesítik. 

– Szervezik és lebonyolítják a javító, osztályozó, év végi és záró vizsgákat. 

– Lebonyolítják a középiskolákba való jelentkezéseket. 

– A tanárok akadályoztatása esetén gondoskodnak a tanórák helyettesítéséről. 

– Szervezik, összesítik, és ellenőrzés után továbbítják az illetményszámfejtőnek az 

iskolában jelentkező túlórákat és helyettesítéseket. 

– Szervezik és ellenőrzik a tanórán kívüli foglalkozások, óraközi szünetek, valamint 

– az ebédeltetés és ügyeletek rendjét. 

– Az intézményvezetővel együtt ellenőrzik az oktatási dokumentumokban foglaltak 

betartását, a nevelő-oktató munkával kapcsolatos feladatok határidejének betartását, az 

anyakönyvek és naplók vezetését. 

– Ellenőrzik a munkaközösségek és a diákönkormányzat által szervezett versenyeken, 

rendezvényeken való ügyelet teljesítését. 

– Ellenőrzési jogkörük kiterjed a nevelői-oktatói munka eredményességének, a 

munkafegyelemnek vizsgálatára, tanóra látogatásra, a tanóravédelem elvének 

érvényesülésére, a szakmai munkaközösségek felszereléseinek szabályszerű 

használatára, a balesetvédelmi és tűzrendészeti oktatásra, ennek bizonylatolására, a 

gyermek- és ifjúságvédelmi munkára. 

– Figyelemmel kísérik az intézményt érintő pályázati kiírásokat. 

– Ellátják azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezető megbízza őket. 

Alapvető felelősségük, feladatuk: 

– Felelősséggel vesznek részt az iskolakoncepció kialakításában, a tervek 

elkészítésében, a kitűzött célok megvalósításában, a végrehajtás ellenőrzésében.  

– A nevelő- oktató munka irányításával, a személyzeti feladatok, a hivatali-

adminisztratív, gazdálkodással kapcsolatos konkrét végrehajtási és ellenőrzési 

feladatait valamint hatáskörét a munkaköri leírása tartalmazza. 

– Az igazgató távollétében – az át nem ruházható hatásköröket kivéve – teljes jogkörrel 

helyettesítik az iskola igazgatóját. 

A helyettesítés rendje 

– Az igazgató tartós távolléte esetén a teljes jogkör gyakorlására külön intézkedésben 

adhat felhatalmazást. 
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– Az igazgató, az igazgatóhelyettesek egyidejű akadályoztatása esetén az igazgató 

helyettesítése a munkaközösség-vezetők, DÖK-vezető, korelnök pedagógus is 

megbízható. 

– Adminisztrációs és gazdálkodási kérdésekben az igazgató helyettesítését az 

iskolatitkár látja el. 

– A vezetők helyettesítésében közreműködnek a tanítás előtti felügyeletet ellátó 

pedagógusok, valamint a délutáni tanítási idő utáni napközi foglalkozások idején a 

napközis tanítók, tanárok. 

1.2.3. Az iskolatitkár 

Iskolatitkár feladatai: 

– Jelentési kötelezettséggel kapcsolatos jogkör 

 Körtelefonok, faxok, e-mailek vétele, továbbítása 

– Nyilvántartással kapcsolatos jogkör 

 egészségügyi lapok, tüdőszűrő lapok kiskönyvek összegyűjtése, nyilvántartása, 

érvényességük ellenőrzése 

 KIRA, KIR kezelése 

 tanuló-nyilvántartás vezetése (távozás, érkezés nyilvántartás) 

 tanulói felmentések nyilvántartása 

 tanulók továbbtanulásával kapcsolatos nyilvántartás vezetése 

– Irattározással, iratkezeléssel kapcsolatos jogkör 

 irodavezetés, iktatás, levelezés, postázás, irattározás, kézbesítőkönyv vezetése  

 határidők nyilvántartása 

 bizonyítvány másodlat elkészítése 

 tanulói bizonyítványok, dolgozatfüzetek, egészségügyi lapok továbbítása 

– Egyebek 

 az iskola munkájával összefüggő irányított gépelés (munkatervek, 

jegyzőkönyvek, jelentések) 

 az iskola dolgozói címtárának nyilvántartása 

 fénymásolási munkák elvégzése 

Hatásköre 

– tanulók érkezésével, távozásával kapcsolatos nyomtatványok kitöltése, igazolása 

bélyegzővel, KIR kezelése 

– iskolalátogatási igazolás kiadása (bérlethez, útlevélhez, lakáshoz stb.) 

– postai küldemények átvételének igazolása 

1.2.4. A gazdasági vezető 

– megbízását a fenntartó adja, 

– szakirányú felsőfokú képesítéssel kell rendelkeznie 

Alapvető felelőssége, feladata: 

– az intézmény költségvetésének elkészítése 

– gazdálkodási feladatok ellátása (bérgazdálkodás, előirányzatok, felhasználás elemzése, 

arról tájékoztatás, készletgazdálkodás) 

– normatíva igénylés, elszámolás  

– részt vesz a belső ellenőrzésben  

– ellenőrzési jogkört gyakorol 

Feladatait és hatáskörét részletesen a munkaköri leírás tartalmazza.  

1.2.5. Munkaközösség-vezetők 

A munkaközösség-vezetőt az intézményvezető bízza meg feladatainak ellátásával, aki 

tevékenységéért havonta fizetendő pótlékban, illetve órakedvezményben részesül.  

A szakmai munkaközösség-vezető feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  
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Többek között:  

– Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és munkaterve alapján a 

munkaközösség éves programját.  

– Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a nevelőtestület számára, igény 

szerint az intézményvezető részére a munkaközösség tevékenységéről.  

– Segíti a munkaközösség tagjainak szakmai fejlődését.  

– Képviseli a munkaközösséget az intézményen belül és kívül.  

1.2.6. DÖK-vezető 

– A diákönkormányzat munkáját az iskolában tanító pedagógus segíti, aki eljárhat a 

diákönkormányzat képviseletében. 

– Feladatát megbízás alapján, az abban foglaltak szerint látja el. 

– Segíti a tanulói érdekképviseleti tevékenységet. 

– Az iskola pedagógiai programja, éves munkaterve alapján elkészíti a 

diákönkormányzat programját.  

– Szervezi és irányítja az ifjúsági és sportnapok programját. Ápolja az iskola 

hagyományait, javaslatot tesz új hagyományok meghonosítására.  

– Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, elismerésére, segélyezésére.  
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III. Rész 
A KÖZNEVELÉSI INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE 

1. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok 

 

1.1. A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai 

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

alapdokumentumok határozzák meg: 

– Alapító okirat 

– Pedagógiai Program 

– Éves munkaterv 

– Szervezeti és Működési Szabályzat 

– 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). 

 

1.1.1. Az alapító okirat 

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

intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. 

 
1.1.2. A pedagógiai program 

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

oktató munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az 

intézmény számára a Köznevelési törvény 24. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai 

önállóságot. 

Az iskola pedagógiai programja meghatározza: 

– az iskolában folyó nevelés és oktatás célját 

– az iskola helyi tantervét, ennek keretén belül annak egyes évfolyamain tanított 

tantárgyakat, a kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tanórai 

foglalkozásokat és azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket 

– az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök 

kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele 

biztosításának kötelezettségét 

– az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, a 

tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, 

továbbá - jogszabály keretei között – a tanuló teljesítménye, magatartása és szorgalma 

értékelésének, minősítésének formáját 

– a közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos 

feladatokat 

– a pedagógusok helyi intézményi feladatait, az osztályfőnöki munka tartalmát, az 

osztályfőnök feladatait 

– a kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi 

rendjét 

– a tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai gyakorlásának 

rendjét 

– a tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket 

– a felsorolt tevékenységek szabályozása a pedagógiai program hatáskörébe tartozik, így 

az érdeklődők a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat 
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A helyi pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, és a fenntartó jóváhagyásával válik 

érvényessé. Az iskola pedagógiai programja megtekinthető az iskolai könyvtárban, továbbá 

olvasható az intézmény honlapján. Az iskola vezetői munkaidőben bármikor tájékoztatással 

szolgálnak a pedagógiai programmal kapcsolatban. 

 

1.1.3 Az éves munkaterv 

Az éves munkaterv az iskola hivatalos dokumentuma, amely nevelő-oktató munka 

megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott cselekvési 

terve a felelősök megjelölésével. 

Az éves munkaterv az oktatásért felelős államtitkár által kiadott, a tanév rendjére 

vonatkozó rendelete alapján készül. 

A szorgalmi idő az ünnepélyes tanévnyitóval kezdődik, mely együtt van a szentlélek 

segítségül hívását jelentő szent liturgiával és a tanévzáró ünnepéllyel egybekötött hálaadó 

szent liturgia végzésével fejeződik be.  

A munkatervben kell meghatározni: 

– a tanítási szüneteket, 

– az ünnepségek rendjét, 

– a szülői értekezletek, fogadóórák idejét, 

– az iskolanapok programját, 

– az egyéb rendezvényeket és felelőseit. 

 

 1.1.4. Szervezeti és Működési Szabályzat 

Az SZMSZ határozza meg A Szent Péter és Pál Görögkatolikus Általános Iskola  

– működésének belső rendjét a jogszabályok által biztosított keretek között, illetve 

azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabályok 

– szervezeti felépítését 

– belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket 

 

1.1.5. A tantárgyfelosztás  

Az érvényes óratervek és a pedagógusok kötelező óraszámai alapján készül. 

Készítésének alapelvei: 

– kötelező óraszámok, órakedvezmények, 

– az osztály osztályfőnöke saját osztályában lehetőleg minden általa tanítható tantárgyat 

taníthasson, 

– felmenő rendszerben a folyamatosság biztosítása, 

– a pedagógus személyisége és az osztály közössége lehetőleg megfeleljen egymásnak, 

– arányos terhelés. 

 

1.1.6. Az órarend  

A tantárgyfelosztás alapján készül. Az alsó tagozatban az osztálytanítók az alsó-tagozati 

munkaközösség-vezető irányításával, a felső tagozatban az igazgatóhelyettesek és a 

munkaközösség-vezetők készítik el. 

Készítésének elvei fontossági sorrendben: 

– tanulócsoportok heti optimális terhelése, 

– napi egyenletes terhelés, 

– tantárgyi speciális követelmények, 

– csoportbontások 

1.1.7. Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési 

rendje 

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 
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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 és február 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 rend-

szerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek 

(az iskolatitkár) férhetnek hozzá. 

Intézményünkben már használtuk az elektronikus naplót. 

2. A tanítás rendje 

– A tanítás 8:15 órakor kezdődik. 

– A tanítási órák 45percesek. 

– A tanórák napi és heti elosztását az órarend, a csengetési rendet a Házirend 

tartalmazza. 

– Az ebédeltetés 11:45-14:00 óra között történik. Az ebédeltetés rendjéről az 

igazgatóhelyettesek gondoskodnak. A napközis tanulók 15 órától 15:30-ig 

uzsonnáznak. Az érintett tanulók kizárólag 16:00 óra után távozhatnak az 

intézményből. 

– A napközis csoportokban a tanulási időt 13 óra és 16 óra között kell biztosítani. 

– A foglalkozás befejezése után a napközis és tanulószobás tanulók 16 órakor hagyják el 

az iskola épületét.  

– A tanuló tanítási időben csak az osztályfőnöke, vagy igazgató vagy az 

igazgatóhelyettesek engedélyével hagyhatja el az iskola épületét. 

– A tanítási órák látogatására engedély nélkül csak az iskolavezetőség tagjai jogosultak. 

Minden egyéb esetben a látogatásra csak az igazgató adhat engedélyt. A tanítási órák 

megkezdésük után nem zavarható, kivételt indokolt esetben az igazgató személyesen 

tehet. 

– Az óraközi szünetek időtartama 5-15 perc között változik. Az óraközi szünetek rendjét 

beosztás alapján pedagógusok felügyelik. 

– A bemutató órák és foglalkozások, nyílt napok tartásának rendjét és idejét a 

munkaközösség-vezetők javaslata alapján tanévek munkatervei rögzítik. 

– A köznevelési törvény 32.§-a alapján az egyházi fenntartású közoktatási intézményben 

az alábbiakat írjuk elő:  

 a hitoktatás az 1-8. évfolyam nappali tagozatán rendes tantárgyként, órarendbe 

építve - heti 2 órában a 2017-2018-as tanévtől 1. osztálytól kezdődően felmenő 

rendszerben kötelező. 

 a magyar történelmi egyházak, illetve felekezetek a felekezetükhöz tartozó diákokat 

hitoktatásban részesíthetik. 
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 Az intézmény – görögkatolikus szellemiségének biztosítása érdekében – hétindító 

lelki perceket, bibliakört, liturgikus ének tanítását, templomlátogatást, 

szeretetszolgálatot stb. szervez és támogatja a nyírlugosi görögkatolikus 

egyházközség valamennyi programját, s abba szervesen és folyamatosan 

bekapcsolódik.  

 Görögkatolikus Közoktatási Intézménynek nem lehet tanulója az, aki e törvénnyel 

nem összeegyeztethető magatartást tanúsít, illetve olyan közösségnek a tagja, amely 

e törvénnyel nem összeegyeztethető nézeteket hirdet. 

3. Az iskola helyiségeinek használati rendje 

Belépés és benntartózkodás rendje az iskolával jogviszonyban nem állók részére 

Az iskolával jogviszonyban nem álló személyek csak hivatalos ügyintézés, látogatás vagy 

tanfolyam céljából léphetnek az iskola területére és csak az ügyintézés, látogatás idejéig 

tartózkodhatnak az iskola területén. 

Járművel érkező külső személyek kötelesek az iskola előtt alkalmazott közlekedési és 

parkolási rendet betartani. 

Külső személyek még hivatalos ügyintézés keretében sem zavarhatják a tanítási órákat, 

foglalkozásokat. 

Jogviszonyban nem állók kötelesek betartani az iskola belső szabályzataiban meghatározott 

elvárásokat (dohányzás). 

Jogviszonyban nem álló személyek beléptetését a portai szolgálat végzi. 

Az iskolaépületet címtáblával kell ellátni. 

– A tanári szoba a pedagógusok óraközi pihenésének, az órákra, foglalkozásokra való 

felkészülésnek, a nevelőtestületi értekezletek tartásának színtere, az 

osztálydokumentumok tárolási helye. A tanári szobában tanuló és az iskolához nem 

tartozó külső személy csak pedagógus jelenlétében, annak engedélyével tartózkodhat. 

– Az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban nem álló személyek fogadására az 

aula szolgál, adekvát esetben az igazgatói iroda. 

– A számítógépteremben csak tanári felügyelettel szabad tartózkodni. A terem és a 

benne levő gépek használatáért az ott foglalkozást tartó pedagógus felelős. A 

szaktanterem általános és adatbiztonsági, információtechnikai felelőse a szaktanár, az 

igazgató személyes utasítása alapján. 

– A tornateremben a tanulók csak a pedagógus jelenlétében tartózkodhatnak. A tanulók 

az öltözőbe a foglalkozások előtt 5 perccel érkezhetnek. A tornaterembe csak tiszta 

tornacipővel lehet belépni. Mindezek vonatkoznak az edzésekre és 

sportfoglalkozásokra. A tornaterem igénybevételét az igazgató által jóváhagyott 

beosztási rend állapítja meg. 

– Az egyes helyiségek berendezését, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az igazgató 

előzetes engedélyével átvételi elismervény ellenében lehet. 

– Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott termeket zárni kell, zárása előtt 

gondoskodni kell az elektromos berendezések áramtalanításáról. 

– Minden kis és nagy értékű tárgyi eszközt (audió-vizuális eszköz, oktatási 

szemléltetőeszköz stb.) a pedagógus nyilvántartókartonon vesz át az eszköz kezelőtől 

– iskolatitkártól. Erről az átvételt aláírók – leltár alkalmával – teljes anyagi 

felelősséggel tartoznak elszámolni. 

– Az iskolával közalkalmazotti és tanulói jogviszonyban nem állók – vagyonbiztosítási 

okok miatt – csak a nyitva tartás idején tartózkodhatnak az épületben, az iskola 

udvarán, a fentiekben említett kivételeket illetően. 

– Az intézmény valamennyi dolgozójának kötelessége, hogy az épület állagát, 

berendezését megóvja, mindennapi munkájával a tanulókat is erre nevelje. 
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– A tanítás kezdetéig, az ebédeltetés idején pedagógus ügyelet működik. A pedagógus 

ügyelet beosztásáról, ellátásának biztosításáról az igazgatóhelyettesek gondoskodnak. 

– A nappali ügyelet megszűnéséről az iskola nyitvatartásáig – 6 órától 20 óráig – a 

technikai dolgozók és a portás látnak el ügyeleti feladatokat. 

– A nyári szünetben előre meghatározott ügyeleti napokon 9-12 óra között az 

iskolavezetés egy-egy tagja tart ügyeletet. Az ügyeleti időn kívül csak a beosztásuk 

szerint munkát végzők tartózkodhatnak az épületben. 

4. A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje 

Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok alapján készítettük: 

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

– a 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai 

– tankönyvellátás rendjéről. 

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

a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

– 2013. évi CCXXXII. törvény a nemzeti köznevelés tankönyvellátásról 

4.1. Az iskolai tankönyv-támogatási és -megrendelési igények felmérésének folyamata 

– Az iskola igazgatója minden év április 20-áig köteles felmérni, hány tanulónak kell 

vagy lehet biztosítani a tankönyvellátást az iskolai könyvtárból, könyvtárszobából 

történő tankönyvkölcsönzés útján. Az iskola igazgatója megállapítja, hány tanuló 

esetében kell biztosítani az Nkt. 46. § (5) bekezdésben meghatározott ingyenes 

tankönyveket. Igényel-e és milyen típusú tankönyvtámogatást az előbbiekben 

foglaltakon túl. 

– Az iskola igazgatója tájékoztatja a szülőket arról, hogy az iskola, az iskola fenntartója, 

illetve más támogató kíván-e biztosítani bármely további tankönyvtámogatási 

kedvezményt. Ennek tényét július 15-éig a könyvtárellátó felületén is rögzíti. 

– A felmérés eredményéről az iskola igazgatója minden év június 15-éig tájékoztatja 

nevelőtestületet, a szülői szervezetet, az iskolai diákönkormányzatot, az iskola 

fenntartóját, és kikéri a véleményüket az iskolai tankönyvtámogatás rendjének 

meghatározásához. 

– Az iskola igazgatója az előbbiekben meghatározott véleményezésre jogosultak 

véleménye alapján minden év június 17-ig meghatározza az iskolai tankönyvellátás 

rendjét, és erről a helyben szokásos módon tájékoztatja a szülőt vagy a nagykorú 

cselekvőképes tanulót, továbbá a fenntartót. 

4.2. Az országos tankönyvellátás, pedagóguskézikönyv-ellátás szereplőinek 

együttműködése 

– A tankönyvek országos megrendelése, beszerzése és az iskoláknak történő 

eljuttatásának megszervezése, valamint a tankönyvek vételárának beszedése az Ntt. 1. 

§ (2) bekezdése értelmében állami közérdekű feladat, amelyet a könyvtárellátó lát el. 

– A könyvtárellátó közfeladata ellátása érdekében a könyvtárellátó és a KIR 

adatkezelője együttműködik, amelynek keretében a KIR adatkezelője a könyvtárellátó 

részére átadja az átadáskor hatályos tankönyvjegyzéket, továbbá a KIR-ben szereplő 

és a tanulókra vonatkozóan az Ntt. 3. § (12)-(13) bekezdésében meghatározott 

adatokat. 

– A könyvtárellátó a közfeladata körébe tartozó tankönyv kiadótól történő rendelésének 

és az ezzel összefüggő tankönyvterjesztés ellátásának biztosítása érdekében a 9. 

mellékletben meghatározott kereskedelmi feltételeket érvényesíti. 

– A könyvtárellátó a tankönyvellátási szerződést a 10. mellékletben meghatározottak 

szerint köti meg. 
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– A könyvtárellátó nem tagadhatja meg a tankerületi központtól vagy a nem a 

tankerületi központ által fenntartott iskoláktól érkező a tankönyvellátási szerződés 

megkötésére irányuló megkeresést. 

– A meghatározottakon túl a könyvtárellátó köteles segítséget nyújtani a tankerületi 

központnak és a nem a tankerületi központ által fenntartott iskoláknak a szükséges 

tankönyvek, ajánlott és kötelező irodalom beszerzéséhez, 

4.3. Az iskolai tankönyvrendelés és -ellátás, a pedagóguskézikönyv-rendelés és -ellátás 

rendje 

– Az iskolai tankönyvrendelést az iskola a fenntartója egyetértésének beszerzését 

követően közvetlenül a könyvtárellátó által működtetett elektronikus információs 

rendszer alkalmazásával a könyvtárellátónak küldi meg azzal, hogy a tanévenkénti: 

 tankönyvrendelés határideje április utolsó munkanapja, 

 tankönyvrendelés módosításának és a normatív kedvezményben részesülők 

feltüntetésének határideje június 30., 

 pótrendelés határideje szeptember 15. 

– A tankönyvrendelést a tankönyvrendelés időpontjában rendelkezésre álló információk 

alapján kell megtenni, legalább a kiválasztott tankönyvek címének, darabszámának, a 

kísérleti tankönyv megnevezésének, az érintett tanulóknak - ha ismertek - és a 

tanulókat esetlegesen megillető támogatásoknak - amennyiben ismertek - a 

feltüntetésével. Az iskolának a megrendelés során azokat a tanulókat is fel kell 

tüntetnie, akik számára nem rendel tankönyvet, az okok megjelölésével. 

– A módosítás az iskola által rendelt tankönyvek számát tekintve tankönyvenként 

legfeljebb 15%-ban térhet el az eredeti rendeléstől. Módosításra és pótrendelésre akkor 

kerülhet sor, ha a módosítás oka 

 az osztálylétszám változása, 

 az, hogy az adott tanévi tankönyvjegyzék a rendelési határidőt követően újabb 

tankönyvvel, pedagógus-kézikönyvvel egészült ki, és az iskola a fenntartója 

engedélyével ezek közül választott. 

– A tankönyvrendeléseket a könyvtárellátó - a tankönyvrendelési határidőtől számított - 

tíz napon belül összesíti, és az adott tanévi tankönyvellátásban érintett kiadónak 

továbbítja. 

– A kiadó a könyvtárellátótól kapott megrendeléseket öt napon belül a könyvtárellátó 

által működtetett elektronikus rendszeren keresztül a könyvtárellátónak visszaigazolja, 

amiről a könyvtárellátó a rendelést leadó intézményeket értesíti. 

– Amennyiben a kiadó a könyvtárellátó megrendelését nem tudja elfogadni, 

kezdeményeznie kell - a visszaigazolásra rendelkezésére álló határidőn belül - a 

könyvtárellátó által működtetett elektronikus rendszeren keresztül annak módosítását 

vagy visszavonását, ami a jogszabályokban és tankönyvterjesztési szerződésben 

meghatározott jogkövetkezményeket vonja maga után. 

– A tankönyvrendelés leadására jogosult intézmény a pótrendelés leadásán túli 

időszakban a tankönyvellátási szerződésben meghatározott feltételekkel is jogosult 

tankönyvrendelést leadni, amelyet a könyvtárellátó teljesít. 

– Az iskola az iskolában alkalmazott és az adott tantárgyhoz kifejlesztett, továbbá a 

tankönyvjegyzéken lévő pedagógus-kézikönyvek beszerzésére vonatkozó igényeit 

minden év június 30-áig pedagógus-kézikönyvenként összesítve meghatározza, és a 

pedagóguskézikönyv-ellátással kapcsolatos rendelését - amely bármely iskola esetén 

legfeljebb kettő, adott köznevelési tankönyvhöz fejlesztett pedagógus-kézikönyv lehet 

- a tankönyvrendelés módosításának határidejéig megküldi a könyvtárellátó részére. A 

kiadó az adott tankönyvéhez fejlesztett pedagógus-kézikönyveket térítésmentesen 

átadja a könyvtárellátó részére, amely azokat az iskolák részére továbbítja. 
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– Az iskola a hittanoktatáshoz a bevett egyház által alkalmazott tankönyvekre vonatkozó 

rendelését tankönyvenként és egyházanként összesítve küldi meg a könyvtárellátó 

részére. A könyvtárellátó az adott egyházra vonatkozó adatok összesítését követően 

megküldi az adatokat az érintett bevett egyház számára. A hit- és erkölcstanoktatáshoz 

alkalmazott tankönyvek beszerzéséről és az iskolákhoz tanévkezdésre történő 

eljuttatásáról a bevett egyház gondoskodik. 

– Az iskolai tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új osztályok tanulóinak várható, 

becsült létszámát is figyelembe kell venni. Az iskolai tankönyvrendelést oly módon 

kell elkészíteni, hogy a tankönyvtámogatás, a tankönyvkölcsönzés, a tankönyv tanórán 

kívüli elhelyezése az iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való 

hozzájutás lehetőségét. 

– A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az iskolának lehetővé kell tennie, hogy 

azt a szülők megismerjék. A tankönyvrendelés elkészítésénél a szülői szervezet a 

tankönyvek grammban kifejezett tömegére tekintettel véleménynyilvánítási joggal 

rendelkezik. A szülő nyilatkozhat arról, hogy gyermeke részére az összes tankönyvet 

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

használt tankönyvvel kívánja megoldani. 

– Az egyes osztályokba beiratkozott tanulók szüleit tájékoztatni kell az adott osztályban 

használni szándékozott tankönyvek össztömegéről. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott 

tanulók heti órarendjét úgy kell kialakítani, hogy az egyes tanítási napokon használt 

tankönyvek tömege a három kilogrammot ne haladhassa meg. 

– Az iskolának legkésőbb május 31-ig - a helyben szokásos módon - közzé kell tennie 

azoknak a tankönyveknek, ajánlott és kötelező olvasmányoknak a jegyzékét, 

amelyeket az iskolai könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek. 

– Az iskola igazgatója a Nemzeti Alaptanterv felmenő rendszerű bevezetésével érintett 

iskolai évfolyamokon bármely tantárgyhoz, műveltségi területhez csak olyan 

tankönyvet rendelhet az iskolai tankönyvrendelés keretei között, amelyiknek a 

tankönyvvé nyilvánítása a kerettantervi rendelet kihirdetését követően történt, feltéve, 

hogy az adott tantárgyhoz, műveltségi területhez a kerettantervi rendelet alapján került 

kiadásra vagy jóváhagyásra kerettanterv, továbbá szerepel ilyen tankönyv a hivatalos 

tankönyvjegyzéken. 

– Az iskola a tankönyveket, pedagógus-kézikönyveket a könyvtárellátótól a tanulók, a 

pedagógusok részére megbízásából átveszi, majd a tankönyvellátás helyi rendjének 

elkészítésében foglaltaknak megfelelően a tankönyvfelelős részt vesz a 

tankönyvellátással, pedagóguskézikönyv-ellátással kapcsolatos iskolai helyi feladatok 

ellátásában. 

– Az iskola igazgatója gondoskodik arról, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapján az 

állam által térítésmentesen biztosított tankönyveket - a munkafüzetek és az 1-2. 

évfolyamos tanulók tankönyveinek kivételével -, továbbá a pedagógus-kézikönyveket 

az iskola könyvtári állománynyilvántartásába vegyék, az iskolai könyvtári 

állományban elkülönítetten kezeljék, továbbá az iskolával jogviszonyban álló tanuló, 

illetve a pedagógus részére a tanév feladataihoz az iskola házirendjében és az iskolai 

tankönyvellátás rendjében meghatározottak szerint bocsássák rendelkezésre. Az 

iskolai házirend és az iskolai tankönyvellátás rendje által megállapított 

tankönyvellátási szabályok nem vonatkoznak a munkafüzetekre és az 1-2. évfolyamos 

tanulók tankönyveire. Az állam által térítésmentesen biztosított tankönyveket a 

pedagógus, a tanuló köteles az utolsó tanítási napon visszaszolgáltatni az intézmény 

könyvtárának. Ha a tanuló vagy a pedagógus e kötelezettségének nem tesz eleget, vele 

szemben a Polgári Törvénykönyv kártérítésre vonatkozó rendelkezéseit kell 

alkalmazni. 
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4.4. A tankönyvfelelős megbízása 

– Iskolánkban a tankönyvellátás feladatait az intézmény látja el a könyvtárellátón 

keresztül. 

– Az igazgató kijelöli a tankönyv-rendelésben közreműködő személyt (továbbiakban: 

tankönyvfelelős), aki részt vesz a tankönyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok 

ellátásában 

– A feladatellátásban való közreműködés nevezettnek nem munkaköri feladata, a vele 

kötött megállapodásban meg kell határozni a feladatokat és a díjazás mértékét 

(megbízási szerződés). 

– Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az igazgató a 

felelős. 

4.5. A tankönyvtámogatás iránti igény felmérése 

– Az iskolai tankönyvfelelős minden év április 20-ig köteles felmérni, hogy hány tanuló 

kíván az iskolától – a következő tanítási évben – tankönyvet kölcsönözni. 

– A tankönyvfelelős e felmérés alapján megállapítja, hogy hány tanulónak kell 

biztosítania az iskolai könyvtárból a tankönyvet, hány könyvet kell rendelni az iskolai 

könyvtárba. 

– Az intézmény valamennyi tanulója a rendeletben meghatározott mértékű ingyenes 

tankönyvellátásban részesül 

4.6. A tankönyvrendelés elkészítése 

A tankönyvfelelős minden év február 28-áig elkészíti a tankönyvrendelését. A 

tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új osztályok tanulóinak várható, becsült létszámát is 

figyelembe kell venni. A tankönyvrendelés elkészítéséért díjazás jár. A tankönyvrendelést oly 

módon kell elkészíteni, hogy a tankönyvtámogatás, a tankönyvkölcsönzés az iskola minden 

tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való hozzájutás lehetőségét. 

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

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

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

használt tankönyvvel kívánja megoldani. 

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

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

amelyeket az iskolai könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek. 

4.7. Tankönyvrendelés, tankönyvellátás rendje 

Az iskolai tankönyvrendelést – a fenntartó egyetértésével – az iskola igazgatója készíti 

el, a szakmai munkaközösség véleményének beszerzését követően, a helyi tanterv alapján. 

Az iskola tankönyvet a tankönyvjegyzékről a kerettantervi tantárgyhoz választ. 

Az iskolai tankönyvrendelést az iskola a fenntartója egyetértésének beszerzését 

követően közvetlenül a könyvtárellátó által működtetett elektronikus információs rendszer 

alkalmazásával a könyvtárellátónak küldi meg azzal, hogy a tanévenkénti: 

– tankönyvrendelés határideje április utolsó munkanapja, 

– pótrendelés határideje szeptember 5.  

A tankönyvrendelést a tankönyvrendelés időpontjában rendelkezésre álló információk 

alapján kell megtenni, legalább a kiválasztott tankönyvek címének, darabszámának, az érintett 

tanulóknak – ha ismertek – a feltüntetésével. 

Az iskolának a megrendelés során azokat a tanulókat is fel kell tüntetnie, akik számára 

nem rendel tankönyvet, az okok megjelölésével. 

Az iskola a hittanoktatáshoz a bevett egyház által alkalmazott tankönyvekre vonatkozó 

rendelését is a tankönyvrendelés keretein belül küldjük el a Könyvtárellátó részére.  

A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az iskolának lehetővé kell tennie, hogy 

azt a szülők megismerjék. A tankönyvrendelés elkészítésénél a szülői szervezet a tankönyvek 
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grammban kifejezett tömegére tekintettel véleménynyilvánítási joggal rendelkezik. A szülő 

nyilatkozhat arról, hogy gyermeke részére az összes tankönyvet meg kívánja-e vásárolni, vagy 

egyes tankönyvek biztosítását más módon, például használt tankönyvvel kívánja megoldani. 

Az egyes osztályokba beiratkozott tanulók szüleit tájékoztatni kell az adott osztályban 

használni szándékozott tankönyvek össztömegéről. Az 1–4. évfolyamokra beiratkozott 

tanulók heti órarendjét úgy kell kialakítani, hogy az egyes tanítási napokon használt 

tankönyvek tömege a három kilogrammot ne haladhassa meg. 

Az iskolának legkésőbb május 31-ig a szülői értekezleten kell közzé tenni azoknak a 

tankönyveknek, ajánlott és kötelező olvasmányoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai 

könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek. 

Az iskola igazgatója a Nemzeti Alaptanterv alapján bármely tantárgyhoz, műveltségi 

területhez csak olyan tankönyvet rendelhet az iskolai tankönyvrendelés keretei között, 

amelyiknek a tankönyvvé nyilvánítása a kerettantervi rendelet kihirdetését követően történt, 

feltéve, hogy az adott tantárgyhoz, műveltségi területhez a kerettantervi rendelet alapján 

került kiadásra vagy jóváhagyásra kerettanterv, továbbá szerepel ilyen tankönyv a hivatalos 

tankönyvjegyzéken. 

4.8. A tankönyvrendelés helyi rendje:  

Az iskola a tankönyveket a Könyvtárellátótól a tanulók, a pedagógusok és az iskolai könyvtár 

részére a tankönyvfelelős által a megbízási szerződés alapján átveszi. 

Az iskolai tankönyvfelelős feladatai: 

– felméri a tankönyvellátással kapcsolatos igényeket (a visszaszedett tartós tankönyvek 

és az év közben felmerült tankönyvigények ismeretében), 

– A köznevelési intézmény megrendelésének visszaigazolása a Könyvtárellátó felé. 

– Az esetleges darabszám-módosítások fogadása és elküldése, 

– Tankönyvlista készítése, 

–  A beszerzett tankönyveknek a tanulók, a pedagógusok és az iskolai könyvtár részére 

történő fogadása, átvétele, átadása és kiosztása,  

– a sérült, elveszett, hibás tankönyvek pótlása és a visszáru kezelés iskolán belüli 

feladatainak lebonyolítása, 

– az évközi tankönyvellátási igények koordinálása,  

– a tankönyvellátáshoz kapcsolódó adminisztratív és elszámolási feladatok elvégzése 

– a könyvtárellátóval történő kapcsolattartás.  

A tankönyvfelelős számára a Könyvtárellátó az iskolai helyi feladatok ellátásának elősegítése 

érdekében díjazást fizet.  

5. A mindennapos testnevelés szervezése 

Diákjaink számára az alsó és felső tagozaton a heti 5 testnevelési órát órarendbe 

szervezve kívánjuk megvalósítani, vagy a többi osztályban pedig heti 3 órát órarendi 

keretekben és a 4-5. órát pedig a következő lehetőségeket figyelembe véve kívánjuk 

megszervezni:  

– a diáksport egyesület és diáksportkörben sportoló tanulók számára a választott 

szakosztályban heti 2-2 órás kötelező sportköri foglalkozáson való részvétellel 

– a tanulók által a délutáni időszakban választott sportágban biztosított heti 2-2 óra 

foglalkozáson történő részvétellel, a választható sportágakat az intézmény igazgatója a 

tanév indítását megelőzően május 31-ig nyilvánosságra hozza 

– a külső szakosztályokban igazolt, versenyszerűen sportoló tanulók számára a 

szakosztályban történő sportolással – a köznevelési törvényben meghatározott 

tartalommal beszerzett igazolás benyújtásával 
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– a kötelező testnevelési órákon felül szervezett heti 2-2 órás gyógytestnevelési 

foglalkozáson történő részvétellel azon tanulóink számára, akik – az 

iskolaegészségügyi szolgálat szakvéleménye szerint – a rendes testnevelési órákon is 

részt vehetnek 

Szakkörök minimálisan minimum heti 2-2 óra időtartamban biztosítanak testedzési 

lehetőséget diákjaink számára. A sportfoglalkozások megtartásához szükséges óraszámot a 

kötelező órák keretéből oldjuk meg. Biztosítjuk szakosztályaink számára az országos és a 

megyei, valamint a városi sportversenyeken, a diákolimpián történő részvétel feltételeit. 

Lehetőséget biztosítunk diákjaink számára, hogy a mindennapos testnevelés követelményeit 

szakkörökön teljesítsék. A benyújtott jelentkezések alapján a sportköri foglalkozást választó 

diákok számára a heti két órás foglalkozás kötelező. 

6. A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások 

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

valamint az intézmény lehetőségeinek figyelembe vételével tanórán kívüli egyéb 

foglalkozásokat szervez. A foglalkozások helyét és időtartamát az igazgató és helyettesei 

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

vezetni. 

– Napközis és tanulószobai foglalkozások (külön éves munkaterv alapján) 

– A tehetséggondozás keretéül szolgáló csoportokat a magasabb szintű képzés igényével 

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

vezetőit az igazgató bízza meg. A foglalkozások időpontjáról és a látogatottságról 

naplót kell vezetni.  

– Az iskola ünnepi műsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv 

tartalmazza a műsor elkészítéséért felelős pedagógus megnevezésével. Az 

ünnepségeken az iskola tanulói a házirend, az SzMSz és a szóbeli utasításoknak 

megfelelő öltözékben és rendben kötelesek megjelenni.  

– A versenyeken való részvétel a diákjaink képességeinek kialakítását és fejlesztését 

célozza. A tanulók intézményi, városi, járási és országos meghirdetésű versenyeken 

vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. A meghirdetett országos 

versenyekre a felkészítésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktárgyi 

munkaközösségek és az igazgatóhelyettesek felelősek. 

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

követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást az igazgató által megbízott 

pedagógus tartja.  

– Hit és vallásoktatás: Az iskolákban a bejegyzett történelmi egyházat hit és 

vallásoktatást szervezhetnek. A hit és vallásoktatáson való részvétel a tanulók számára 

önkéntes. Az iskola foglalkozásokhoz tantermet biztosít az intézmény órarendjéhez 

igazodva. A hit és vallásoktatást az egyházak által kijelölt hitoktatók végzik.  

– Az intézmény minden évben együttműködi megállapodásokat köt alapfokú művészeti 

iskolákkal és az igényeknek megfelelően biztosítja a részvétel lehetőségét. 

 Moderntánc 

 Zongora 

 Grafika 

– 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 általános iskolai korosztálynak 1 vagy 2 napos 
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kirándulással javasolva. A kirándulások pályázatokból, ennek hiányában a fenntartó 

által finanszírozhatók.  
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IV. RÉSZ 
RENDKÍVÜLI ESEMÉNY ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŐK 

 

A rendkívüli események (továbbiakban: „bombariadó”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI 

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük életbe. 

 

1.1. Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

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

az iskola tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény 

épületét, felszerelését veszélyezteti. 

Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

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

– a tűz, 

– a robbantással történő fenyegetés, 

– az arrogáns, az intézmény nevelési elveivel, szemléletével ellentétes módon viselkedő 

felnőttek, hozzátartozók túlkapásai. 

– Minden ilyen esetben kötelező az igazgató, távollétében az igazgatóhelyettesek 

értesítése után a Rendőrség értesítése segítségkérés okán. 

1.2. Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola épületét 

vagy a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló 

tény jut a tudomására köteles azt azonnal közölni az iskola igazgatójával, illetve 

valamely intézkedésre jogosult felelős vezetővel. 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők: 

– Igazgató 

– Igazgatóhelyettesek 

– Iskolatitkár 

1.3. A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell 

– a fenntartót, 

– tűz esetén a tűzoltóságot, 

– robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

– személyi sérülés esetén a mentőket, 

– egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az iskola igazgatója szükségesnek tartja. 

1.4. A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős 

vezető utasítására az épületben tartózkodó személyeket személyesen (ügyeletes 

nevelőkkel), (mobil)telefonon kell a rendkívüli eseményről értesíteni, riasztani, valamint 

haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett 

épületet a benntartózkodó tanulócsoportoknak a tűzriadó terv és a bombariadó terv 

mellékleteiben található „Kiürítési terv” alapján kell elhagyniuk. 

1.5. A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt 

területen való gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére 

tanórát vagy más foglalkozást tartó pedagógusok a felelősek. 

1.6. A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan kell ügyelni a következőkre: 

– Az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó 

nevelőnek a tantermen kívül (pl.: mosdóban, szertárban stb.) tartózkodó gyerekekre is 

gondolnia kell! 

– A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület 

elhagyásában segíteni kell! 

– A kiürítés során a liftet nem lehet használni! 
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– A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja 

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

tanuló az épületben. 

– A tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő 

megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia! 

1.7. Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett 

épület kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az 

alábbi feladatokról: 

– a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról (egyidőben legalább 2, szabad 

kimenekülési útvonal biztosítása), 

– a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 

– vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

– az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

– a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek 

stb.) fogadásáról. 

1.8. Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az iskola 

igazgatójának vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

– a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 

– a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, 

– az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről), 

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

– az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

– az épület kiürítéséről. 

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

rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell 

intézkedni a további biztonsági intézkedésekről. 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény 

minden tanulója és dolgozója köteles betartani. 

1.10. A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat a nevelőtestület által 

meghatározott szombati napokon be kell pótolni. 

1.11. A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadóterv” c. 

igazgatói utasítás tartalmazza. 

– A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes intézményi 

szabályozását az „Intézkedési terv robbantással való fenyegetés esetére – bombariadó 

terv” c. igazgatói utasítás tartalmazza. 

– A tűzriadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért, a tanulókkal és a dolgozókkal 

történő megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény 

igazgatója a felelős. 

– Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési 

terv alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat 

megszervezéséért az iskola igazgatója a felelős. 

– A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden 

dolgozójára és tanulójára kötelező érvényűek. 

A tűzriadó tervet és a bombariadó tervet lezárt borítékban az intézmény alábbi 

helyiségeiben kell elhelyezni: Nevelői szoba; Alsó- felsőszinti aula; Ügyeletesi asztal; 

Portás szoba. 
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V. RÉSZ 
AZ ISKOLA MUNKARENDJE 

1. A tanév helyi rendje 

 
1.1. A tanév szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-ig tart, amennyiben erről 

magasabb jogszabály másként nem rendelkezik. A szorgalmi idő az ünnepélyes tanévnyitóval 

kezdődik és a tanévzáró ünnepéllyel fejeződik be. A szorgalmi idő minden évfolyamon – a 

köznevelési törvény vonatkozó paragrafusa, bekezdése alapján – az aktuális EMMI- rendelet 

szerint történik . A szorgalmi idő alatt a nevelőtestület a tanév helyi rendjében meghatározott 

pedagógiai célra az általános iskolában öt tanítás nélküli munkanapként használhat fel, 

amelyből egy tanítás nélküli munkanap programjáról a nevelőtestület véleményének 

kikérésével az iskolai diákönkormányzat jogosult dönteni. 

1.2. A tanév helyi rendjét, programját a nevelőtestület határozza meg és rögzíti az éves 

munkatervben a tanévnyitó értekezleten. 

A tanévnyitó értekezleten határozni kell: 

– a nevelő és oktatómunka lényeges változásairól (pedagógiai program, az új tanév 

feladatai, házirend) 

– a tanítási hetek – a szombat igénybevételével – hat tanítási nappal történő 

megszervezéséről, 

– az iskolai szintű ünnepélyek és rendezvények tartalmáról és időpontjáról, 

– a tanítás nélküli munkanapok programjáról és időpontjáról, 

– a tanórán kívüli foglalkozások formáiról, 

– a nevelőtestület jogkörébe tartozó feladatok átruházásáról, 

– bizottságok létrehozásáról, 

– az éves munkaterv jóváhagyásáról. 

1.3. A szorgalmi idő előkészítése augusztus közepétől kezdődik és a nyári szabadság 

kiadásáig tart. Ebben az időszakban kell megszervezni az osztályozó- és javítóvizsgákat. 

1.4. A tanév helyi rendjét, az iskola rendszabályait (Házirend), a gyermek- és ifjúságvédelmi 

szolgáltatások rendszerét, a tűz- és bombariadó esetén követendő magatartás szabályait, 

a balesetvédelmi előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási napon ismertetik a 

tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig a szülőkkel. 

1.5. Az iskola belső rendszabályait el kell helyezni a nevelőtestületi szobában, a Házirendet ki 

kell függeszteni az osztálytermekben. 

2. A pedagógusok munkarendje 

2.1. A pedagógusok heti munkaideje 

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

munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) mindenkor a hét első 

munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Az ötnél kevesebb munkanapot tartalmazó 

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

vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elrendelt esetben lehetséges. 

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

2.2. A pedagógusok napi munkaideje 

A pedagógusok napi munkaidejüket – az órarend, a munkaterv és az intézmény havi 

programjainak szem előtt tartásával – általában maguk határozzák meg. Az értekezleteket, 

fogadóórákat különböző napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon legfeljebb 12 órás 

munkaidőre kell számítani. A munkáltató a munkaidőre vonatkozó előírásait az órarend, a 

munkaterv, a havi programok kifüggesztése, illetve a helyben szokásos módon kifüggesztett 
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hirdetés útján határozza meg. Szükség esetén elő lehet írni a napi munkaidő-beosztást egy 

pedagógus esetén, vagy pedagógusok meghatározott csoportja esetén is. A munkaidő-beosztás 

kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irányadók. 

2.3. A pedagógusok munkaidejének kitöltése 

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

munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással 

összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók 

munkaideje tehát két részre oszlik:  

– a kötelező óraszámban ellátott feladatokra,  

– a munkaidő többi részében ellátott feladatokra. 

2.3.1. A kötelező óraszámban ellátott feladatok a tanítási órák megtartásán túl az 

alábbiak 

Az 2.3.2. bekezdés 4., 12. és 15. pontjában meghatározott tevékenység összesen heti négy óra 

erejéig számít be a kötött munkaidő neveléssel-oktatással lekötött részébe. 

Egyéb foglalkozás a tantárgyfelosztásban tervezhető, rendszeres nem tanórai foglalkozás, 

amely 

a) szakkör, érdeklődési kör, önképzőkör, 

b) sportkör, tömegsport foglalkozás, 

c) egyéni vagy csoportos felzárkóztató, fejlesztő foglalkozás, 

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztő foglalkozás, 

e) napközi, 

f) tanulószoba, 

g) tanulást, iskolai felkészülést segítő foglalkozás, 

h) pályaválasztást segítő foglalkozás, 

i) közösségi szolgálattal kapcsolatos foglalkozás, 

j) diákönkormányzati foglalkozás, 

k) 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, a kollégiumi közösségek 

működésével összefüggő csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozás, 

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

bajnokság, valamint 

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

valósítható osztály- vagy csoportfoglalkozás 

lehet. 

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez 

kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező 

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

beírása, tanulókkal való megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kötelező óraszám 

keretében ellátott feladatokra fordítandó munkaidőt óránként 60 perc időtartammal kell 

számításba venni.  

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

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

elsősorban a tanulók érdekeit kell figyelembe venni. A tanári kéréseket az igazgató 

rangsorolja, lehetőség szerint figyelembe veszi. 

2.3.2. A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők 

1. foglalkozások, tanítási órák előkészítése, 

2. a gyermekek, tanulók teljesítményének értékelése, 
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3. az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos eltöltésének 

megszervezése, 

4. heti egy órát meghaladó részében a tanulók nevelési-oktatási intézményen belüli 

önszerveződésének segítésével összefüggő feladatok végrehajtása, 

5. előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek, tanulók - tanórai és egyéb 

foglalkozásnak nem minősülő - felügyelete, 

6. a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása, 

7. a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása, 

8. eseti helyettesítés, 

9. a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység, 

10. az intézményi dokumentumok készítése, vezetése, 

11. a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása, 

12. az osztályfőnöki munkával összefüggő tevékenység heti két órát meghaladó része, 

13. pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása, 

14. a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel, 

15. a munkaközösség-vezetés heti két órát meghaladó része, 

16. az intézményfejlesztési és intézményi önértékelési feladatokban való közreműködés, 

17. környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása, 

18. iskolai szertár fejlesztése, karbantartása, 

19. hangszerkarbantartás megszervezése, 

20. különböző feladatellátási helyeken történő alkalmazás esetében a köznevelési intézmény 

telephelyei közötti utazás, 

21. a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített, tanórai 

vagy egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása, 

22. a gyakornok felkészülése a minősítő vizsgára, valamint 

23. pedagógus-továbbképzésben való részvétel rendelhető el. 

2.3.3. Az intézményben illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok 

meghatározása 

A pedagógusok a munkaidő tanítási órákkal, foglalkozásokkal le nem kötött részében az 

alábbi feladatokat az iskolában kötelesek ellátni: 

– a 2.3.1 szakaszban meghatározott tevékenységek mindegyike 

– a 2.3.2 szakaszban meghatározott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban 

leírtak. 

Az intézményen kívül végezhető feladatok: 

– a 2.3.2 szakaszban meghatározott tevékenységek közül az a, b, d, g, p, w pontokban 

leírtak. 

Az intézményen kívül ellátható munkaköri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint 

határozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolán kívül végezhető feladatok 

ellátásakor a pedagógus munkaidejének felhasználásáról – figyelembe véve a köznevelési 

törvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétől hatályba lépő meghatározott kötött 

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

maga dönt. 

2.4. Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos egyéb előírások 

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

munkahelyén a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén 

megjelenni. 

– A pedagógus kérésére a „gyereknap” kiadását az igazgató biztosítja az igazgató 

mindenkori jóváhagyása mellett. 
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– Egyéb esetekben a pedagógus az igazgatótól kérhet engedélyt a tanítási óra 

elhagyására, a tanmenettől eltérő tartalmú tanítási óra, vagy foglalkozás megtartására. 

– A tanítási órák elcserélését az igazgató engedélyezheti. 

– A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – 

lehetőség szerint – szakszerű helyettesítést kell tartani, felelőse az igazgatóhelyettesek. 

Ha a helyettesítő pedagógust legalább a tanítási óra megtartása előtti napon bízták 

meg, úgy köteles szakórát tartani, illetve a tanmenet szerint előrehaladni. 

2.5. A kiemelt munkavégzés elismerése 

A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítés szempontrendszerét egyebekben a 

munkaközösségek aktív közreműködésével készítette el az iskola igazgatója. A kiemelt 

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

az intézmény rendelkezésére álló keretet differenciáltan – a következőkben ismertetett 

szempontok szerint osztja szét az iskola igazgatója. 

Kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítés illeti meg az iskola dolgozóját 

többletfeladatok ellátásáért. 

A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés központi elvei 

– Az átlagon felüli munkateljesítményért járó illetménykiegészítés fedezetét a központi 

költségvetés biztosítja. 

– Az illetménykiegészítés egy tanítási évre, minden év szeptember 1-jétől állapítható 

meg, de lehetőség van a pótlék megadásának meghosszabbítására. 

– Az illetménykiegészítés havi összegét a költségvetési törvény évente rögzíti. Az 

illetménykiegészítés felső határát a törvény nem határozza meg. 

– A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés fedezetének számítási alapja a 

költségvetési törvényben meghatározott összeg és a pedagógusok létszámának 

szorzataként adódik. 

– Kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítésben kell részesíteni azt a pedagógust, 

közalkalmazottat, aki a nevelőtestület véleményét is figyelembe véve az átlagosnál 

kiemelkedőbb szakmai, pedagógiai tevékenységet végeztek a tanév során. 

– A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya az intézményvezetőkre is kiterjed. A 

kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítésről e szabályzatban megállapított 

feltételrendszer alapján az intézményvezető esetében a munkáltató dönt. 

– A kiemelt munkavégzés elismerésének elveit, valamint a felhasználásról szóló 

nevelőtestületi döntést tanévenként felül kell vizsgálni. 

2.6. A kiemelt munkavégzés ért járó kereset-kiegészítés nevelőtestület által 

meghatározott általános szabályai 

– Az átlagon felüli munkateljesítmény és a többlet feladatvégzés tanévenként együtt 

kerül értékelésre, 2 év folyamatos jogviszony alapján, az intézmény minden 

közalkalmazottjára vonatkozóan. 

– A kiemelt kereset-kiegészítés szorgalmi időre, minden év szeptember l-jétől – a 

következő év augusztus 31-ig állapítható meg. 

– A „Minősítő lapon”-on a legtöbb elismerést kapott tanító(k). ill. tanár(ok) az kiemelt 

elismerésre jogosultak. 

– Az igazgató az „Minősítő lapon” elismerő nyilatkozatait összesíti. Az összesítés után, 

döntése előtt kikéri az érdekképviselet, a Gyermekszervezet felnőtt vezetőjének 

valamint a Munkaközösség-vezetők csoportjának kollektív javaslatát, ill. az 

iskolavezetőség véleményét. 

– Az igazgató a nevelőtestület által elismert pedagógusok, közalkalmazottak között a 

kereset-kiegészítést differenciáltan állapíthatja meg. 
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2.7. A kiemelt bérezésre jogosultság mérlegelése 

– Tanévenként, nemcsak a határozatlan időre kinevezett pedagógusok részesülhetnek 

átlagonfelü1i munkateljesítményért járó illetménykiegészítésben. 

– A minőségi bérezésre jogosultság mérlegelésénél kizáró ok a fegyelmi büntetés, az 

igazolatlan távollét, az igazolatlan késés. 

– Az iskola érdekében több tanévre határozott időre kinevezett pedagógus átlagon felüli 

munkateljesítménye, többlet munkavégzése megítéléséről az iskolavezetőség 

véleményének meghallgatása után az igazgató dönt. 

3. A tanulók munkarendje 

 

Az iskolai HÁZIREND tartalmazza a tanulók jogait és kötelességeit, valamint a tanulók 

munkarendjének részletes szabályait, a létesítmények és helyiségek használati rendjét, a 

tanuló-gyermekbalesetek megelőzése érdekében követendő szabályokat. 

A HÁZIREND betartása a tanulók számára kötelező. Erre elsősorban minden tanuló saját 

maga, másodsorban a pedagógusok ügyelnek. 

A tanulók munkarendjét tartalmazó Házirend az SZMSZ 3. sz. melléklete. 

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 vagy helyettese közösen készíti el. A törvényes munkaidő és pihenőidő 

figyelembevételével az intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt 

kialakítására, megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának kiadására. A napi 

munkaidő megváltoztatása az intézményvezető, vagy helyettese szóbeli vagy írásos 

utasításával történik. 

5 Munkaköri leírás-minták 
Iskolánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása 

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

Munkaszervezési okokból az osztályfőnökök munkaköri leírását külön készítjük el az 

osztályfőnökök számára azért, hogy pusztán az osztályfőnöki feladatok ellátásának 

megkezdése vagy a feladat szüneteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal módosítanunk 

a pedagógus munkaköri leírását. 

5.1 A munkaköri leírások kötelező tartalma 

– a dolgozó neve, 

– munkaköre, 

– beosztása, 

– heti munkaideje, 

– pedagógusok esetében heti kötelező óraszáma, 

– a munkáltatói jogkör gyakorlójának megnevezése, 

– a dolgozó közvetlen felettesének megnevezése, 

– a dolgozó bérezését meghatározó jogszabályok megnevezése. 

A főbb felelősségek és feladatok felsorolása, ezen belül  

– a tanulókkal kapcsolatos felelősségek és feladatok, 

– az iskolai dolgozókkal kapcsolatos felelősségek és feladatok, 

– az iskolai élet egyes területeinek tervezésével kapcsolatos felelősségek és feladatok, 

– a pénzügyi döntésekkel kapcsolatos felelősségek és feladatok, 

– a bizalmas információkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelősségek és feladatok, 
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– az ellenőrzés, értékelés feladatai, 

– a dolgozó iskolán belüli és külső kapcsolatai, 

– a dolgozó sajátos munkakörülményei. 

A munkaköri leírás hatályba léptetése 

– a munkaköri leírás hatályba lépésének dátuma, 

– az igazgató aláírása, 

– a dolgozó aláírása a munkaköri leírás tudomásul vételéről 

Pedagógus munkaköri leírása 

Közvetlen felettese: az igazgató  

Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek, tárgyi tudásának 

folyamatos fejlesztése, tanítványainak a továbbtanulásra való sikeres felkészítése. 

5.1.1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

– megtartja a tanítási órákat, 

– feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása, 

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

igazgatónak, 

– munkaidejének beosztását az SzMSz megfelelő szakaszai részletezik, 

– a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos igazgatói utasításra lépheti 

túl, 

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

a munkahelyén tartózkodni, 

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

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

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

– tanítási óráján vagy közvetlenül azt követően bejegyzi naplót, nyilvántartja az óráról 

hiányzó vagy késő tanulókat, 

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

(de legalább félévi 3 osztályzatot) ad minden tanítványának,  

– összeállítja, megíratja és két héten belül kijavítja a szükséges iskolai dolgozatokat, a 

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

időpont előtt tájékoztatja, 

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

kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal, 

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

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

dolgozatok értékelése), 

– tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk 

mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról, 

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

feladataira, 

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

munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,  

– évente három alkalommal szülő értekezletet tart az igazgató által kijelölt időpontban, 

– a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, szaktanári tevékenységét ennek alapján 

szervezi meg, 

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

– az igazgató beosztása szerint részt vesz az osztályozó és különbözeti vizsgákon, 

iskolai méréseken, 
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– helyettesítés esetén szakszerű órát tart, ha legalább egy nappal a tanóra megtartása 

előtt bízták meg a feladattal, 

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

osztályokban elvégzendő tananyagról, várhatóan egy hetet meghaladó hiányzása előtt 

tanmeneteit – a szakszerű helyettesítés megszervezése érdekében – az 

igazgatóhelyettesekhez eljuttatja, 

– bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az 

épület kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat, 

– felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, könyvek, 

stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 

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

– folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, 

versenyeztetésével, tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat, 

– elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, mozilátogatásra, 

stb. 

– szükség szerint kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel, 

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

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

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

okát a konferencián megindokolja, 

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

versenyre való kíséretét, 

– közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában. 

– felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

– bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat, 

– a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, illetve 

az igazgatóhelyetteseknek vagy az igazgatónak. 

5.1.2. Járandósága 

– a munkaszerződésében a Kjt. előírásai szerint meghatározott munkabér 

– a 138/1992. (X.8.) Kormányrendeletben meghatározott kötelező pótlékok 

– túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj az iskolai 

étkezés igénybe vétele esetén a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 

5.2 Testnevelő munkaköri feladatainak kiegészítése 

A főbb tevékenységek összefoglalása megegyezik a pedagógusok általános munkaköri 

leírásával. 

Speciális feladatai: 

– Minden tanév első testnevelés óráján balesetvédelmi oktatást tart tanítványainak, a 

testnevelés órán bekövetkezett baleset esetében az oktatást megismétli, az oktatást 

dokumentálja.  

– Összeállítja és elvégzi a tanulók fizikai állapotát és edzettségét vizsgáló éves 

méréseket.  

– Megszervezi a mindennapos testnevelés sportköri óráit. 

– Szabadidős foglalkozás keretében túrákat, sportolási lehetőségeket szervez az iskola 

tanulóinak. 

– Gondoskodik a testnevelés órák eszközeinek rendben tartásáról, tartatásáról, a szertár 

gondozásáról. A szertár eszközei fölött leltári felelőssége van. A leltári felelősséget – 

az iskolavezetés engedélyével - az eszköz írásban történt átadásával átruházhatja. 

– A testnevelés órákon nem hagyhatja felügyelet nélkül osztályát, diákjait.  

– Különös figyelmet fordít a testnevelési órákon a balesetek megelőzésére.  



   

 31 

(A bekövetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetőinek és a 

munkavédelmi felelősnek.)  

– Kapcsolatot tart a gyógytestnevelési órákra beosztott diákok szüleivel.  

– Kapcsolatot tart a város diáksport életének képviselőivel. 

5.3 Osztályfőnök kiegészítő munkaköri leírás-mintája 

A kiegészítő munkakör megnevezése: Osztályfőnök 

Közvetlen felettese: az igazgatóhelyettesek 

Megbízatása: az igazgató bízza meg egy tanév időtartamra 

Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként értelmezendő. 

5.3.1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

– feladatairól és hatásköréről irányadóak az SzMSz megfelelő fejezetében leírtak, 

– feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása, 

– javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, 

szervezési, stb. feladataira, 

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

alapján szervezi meg, 

– részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,  

– kiemelt figyelmet fordít a dokumentumok kitöltésére: napló, anyakönyv, 

bizonyítványok, stb. 

– vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket, 

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

kirándulási tervet, 

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

rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 

– kapcsolatot tart az osztályába járó diákok szüleivel, a szülői munkaközösséggel, az 

osztály diákönkormányzati vezetőségével, 

– biztosítja az osztály képviselőinek a diákönkormányzati megbeszéléseken és az évi 

rendes diákközgyűlésen való részvételét, 

– folyamatos kapcsolatot tart az osztályában tanító tanárokkal, 

– a konferenciát megelőzően legalább 3 nappal bejegyzi javaslatát a tanulók magatartás 

és szorgalom jegyére, 

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

tanulókkal kapcsolatos minőségbiztosítási tevékenységében, 

– közreműködik a tanulói tankönyvtámogatások iránti kérelmek összegyűjtésében és 

elbírálásában, 

– részt vesz osztálya bemutatkozó műsorának, stb. előkészítő munkálataiban, 

– minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az 

évfolyamnak és a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira, 

– közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában, segíti 

osztálya tanulónak a középfokú tanulmányokra történő jelentkezését 

– folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására, 

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

és halmozottan hátrányos, a sajátos nevelési igényű és a veszélyeztetett diákok 

névsorát, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naplóba 

– folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban a diákok adatainak változását, 

a bejárók, a menzások adataiban bekövetkező változásokat 

– a tanév elején osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi 

tájékoztatót, az oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal. 
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5.3.2. Ellenőrzési kötelezettségei 

– november, január és április hónap 8. napjáig ellenőrzi a naplók osztályozó részének 

állapotát, az osztályzatokat érintő hiányosságokat jelzi az igazgatóhelyetteseknek, 

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

a hiányzásokat, elvégzi a szükséges értesítéseket,  

– a házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén 

elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket, 

– az ellenőrzőbe írott üzenet útján értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy hanyatló 

tanulmányi eredménye, vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén 

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

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

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

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

kárára. 

5.3.3. Különleges felelőssége 

– felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

– bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat, 

– maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozó szabályokat, 

– bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat, 

– a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgatóhelyetteseknek 

vagy az igazgatónak. 

6. Az osztályozó vizsga rendje 
A félévi és év végi tanulmányi osztályzatok megállapításához a tanulónak osztályozó vizsgát 

kell tennie, ha: 

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

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

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

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

osztályozó vizsga letételének lehetőségét, 

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

nevelőtestület nem tagadta meg az osztályozó vizsga letételének lehetőségét, 

e) átvételnél az iskola igazgatója előírja, 

f) a tanuló független vizsgabizottság előtt tesz vizsgát. 

Az a), b) esetben, ha a szülő kérésére jön létre, akkor a szülő, tanuló köteles az osztályozó 

vizsga kitűzött időpontja előtt legalább 10 nappal az igazgatóhelyetteseknél a vizsgára 

jelentkezni. Az igazgatóhelyettesek a jelentkezések összegzése után kijelöli a 

vizsgabizottságot, meghatározza a vizsga idejét és helyét. 
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VI. RÉSZ 
AZ ISKOLAKÖZÖSSÉG 

 

A pedagógus, az alkalmazotti, a szülői és a tanulói közösségek összessége az iskolaközösség. 

Az iskola közösségei belső autonómiát élveznek, munkájukat öntevékenyen szervezik. 

1. Nevelőtestület 
1.1. A nevelőtestület – – a köznevelési törvény 70. § alapján – „a nevelési-oktatási intézmény 

pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb 

tanácskozó és határozó szerve”. 

Az iskolában egységes nevelőtestület működik. A nevelőtestület tagja az iskola 

valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, az iskolatitkár, valamint a 

nevelő-oktató munkát végző közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű dolgozója. 

1.2. Az iskola nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény működésével 

kapcsolatos ügyekben, valamint a köznevelési törvényben és más jogszabályokban 

meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel 

rendelkezik. 

A köznevelési törvény részletesen ismerteti a nevelőtestület döntési és egyéb jogköreit. 

Az iskolaigazgatói megbízással összefüggő döntések meghozatalában a pályázó az általa 

benyújtott vezetési program elfogadásában, a személyére vonatkozó döntésben a 

nevelőtestületi értekezlet során nem vehet részt. 

1.3 Az iskolát érintő legfontosabb nevelési-módszertani kérdésekkel a testületi értekezlet 

foglalkozik. A nevelőtestület tanév folyamán rendes és rendkívüli értekezleteket tart. 

A nevelőtestület rendes értekezletei: 

– alakuló értekezlet 

– tanévnyitó-, félévi-, tanévzáró értekezlet, 

– félévi és év végi osztályozó értekezlet. 

A nevelőtestület értekezleteit kezdeményezheti: 

– az iskola tanévi munkatervében meghatározott napirenddel és időponttal az igazgató 

hívja össze. 

– Az igazgató szükség esetén, a tanítási időn kívül rendkívüli nevelőtestületi értekezlet 

összehívásáról is intézkedhet, vagy feladatorientált csoportmegbeszélést (tanítói, 

tanári, osztály, napközis csoportvezetői) tarthat. 

– Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívását a nevelőtestület tagjainak 

egyharmada is kezdeményezhet az ok és a cél megjelölésével. 

A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha a nevelőtestület tagjainak legalább 

kétharmada, 66%-a jelen van. 

A határozatképesség meghatározásánál figyelmen kívül kell hagyni azt, akinek szünetel a 

munkaviszonya (kereső-képtelenséggel járó betegség, fizetés nélküli szabadság), továbbá 

az óraadó pedagógust. 

1.4. A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi 

szintjének elemzését, értékelését, az osztályközösség problémáinak megoldását, annak 

indokoltságát ítélve értekezleti formában is végezheti. 

Ezeken az értekezleteken csak az adott osztályközösségben tanító pedagógusok vesznek részt 

kötelező jelleggel. 

Értekezletet az osztályfőnök bármikor összehívhat és tarthat az igazgató előzetes tájékoztatása 

mellett – az osztály aktuális problémáinak megoldására, ezekről azonban az iskolavezetés 

részére emlékeztető feljegyzést köteles készíteni. 
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2. Szakmai munkaközösség  
Szakmai munkaközösség hozható létre az iskolában dolgozó legalább három azonos 

tárgyat, tantárgycsoportot, illetőleg azonos nevelési feladatot ellátó pedagógus 

kezdeményezésére, illetve a fenntartó által iskolai szinten engedélyezett és a NKT-ben 

meghatározott korlátok betartásával. 

Szakjai alapján egy munkaközösségbe tartozó pedagógus szervezetileg a magasabb 

óraszámban tanított tantárgyának megfelelő munkaközösségbe tartozik, de a második, 

harmadik szakjának megfelelő munkaközösség munkájában is részt kell vennie. 

A munkaközösség vezetője az azonos tantárgyat, tantárgy/csoportot oktató, illetőleg az 

azonos nevelési feladatokat ellátó pedagógusok által jelölt pedagógus lehet, akit az iskola 

igazgatója döntési jogkörében eljárva ezzel megbízott. 

A szakmai munkaközösségek javaslattételi és véleményezési jogkörük gyakorlásával 

kapcsolódnak be az iskola vezetésébe. 

A nevelőtestület által átruházott feladatokat az SZMSZ. rögzíti. 

3. Alkalmazotti közösség  
Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél közalkalmazotti jogviszonyban álló 

adminisztratív, technikai dolgozókból álló közösség. 

Az iskola valamennyi közalkalmazottját érintő döntések meghozatala az iskola 

működésével kapcsolatos gondok, problémák megvitatása céljából szükség szerint 

valamennyi közalkalmazott részvételével alkalmazotti értekezletet kell tartani. 

Az alkalmazotti közösség értekezletén, az iskolaigazgatói munkakörre pályázó nem 

vehet részt, amikor személyéről, illetőleg az általa benyújtott vezetési programról szavaznak. 

4. Szülői Szervezet 
Az iskolai Szülői Szervezet (SZSZ) a gyerekek oktatásáért, neveléséért felelős felnőttek 

közössége. Célja: az oktató-nevelő munkát együttműködésükkel segítő szülők összefogása az 

oktatás minőségének javítása érdekében.  

Az iskolán belül működő érdekképviseleti szervezet. Tagjai az iskolában tanuló gyerekek 

szülei.  

Jogosítványai (tanácsadási-javaslattevő jog, véleményezési jog, döntési jog, egyetértési jog) 

törvényes lehetőséget adnak a szülők véleményének hivatalos megjelenítésére.  

Hierarchikusan épül fel, osztályszintű szülői szervezetekből áll.  

– Az osztály szülői szervezetek vezetőt és két vezető-helyettest választanak. 

– A választott vezetők- a szülők felhatalmazása alapján az iskolai választmány tagjai. 

– A választmány elnököt választ, és akit évfolyamonként egy-egy főként delegál az 

Szülői Szervezet Választmányába. 

Az osztály szülői szervezetek működését az osztályfőnökök, az Iskolai Szülői Szervezet 

tevékenységét az SZSZ tanárelnöke segíti.  

A Szülői Szervezet maga határozza meg a működési rendjét.  

A nevelőtestület által átruházott feladatokat VI. rész rögzíti. 

5. Diákönkormányzat 
A tanulók, közösségek a tanulók érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot, 

gyermekszervezetet hoznak létre.  

A gyermekszervezet tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. A 

gyermekszervezeti és működési szabályzatát a választott tanuló közösség fogadja el és a 

nevelőtestület hagyja jóvá. 
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Az iskolai gyermekszervezet élén a működési rendben meghatározottak szerint 

tanulókból választott gyermekképviselők állnak: a Diáktanács. 

A gyermekszervezet tevékenységét, az iskolai gyermekmozgalmat segítő tanár 

támogatja és fogja össze. Az iskolai diákönkormányzat jogosítványait, a gyermekszervezetet 

segítő tanár, a gyermekszervezet-vezetője érvényesítheti. A gyermekszervezet-vezetőjét a 

Diáktanács, a nevelőtestület véleményének kikérésével az igazgató bízza meg. 

A gyermekszervezet működéséhez használhatja az iskola helyiségeit, annak 

berendezését és felszerelését.  

A diákközgyűlés (iskolagyűlés) az iskola tanulóinak legmagasabb tájékozódó, 

tájékoztató fóruma. A diákközgyűlés nyilvános, azon bármelyik tanuló megteheti közérdekű 

észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. Az éves rendes diákközgyűlést a 

gyermekszervezetet segítő tanár a tanév helyi rendjében meghatározottak szerint hívja össze. 

6. Osztályközösség 
Az azonos évfolyamra járó és közös tanulócsoportot alkotó tanulók egy 

osztályközösséget alkotnak. 

Az osztályközösség, mint az iskola gyermekszervezetének legkisebb egysége, 

megválasztja az osztály diákbizottságának tagjait (1-2 fő) és az osztálytitkárt, valamint 

küldötteket delegálnak az iskolai gyermekönkormányzat vezetőségébe. Az osztályközösség 

ily módon önmaga diákképviseletéről dönt. 

Az osztályközösség vezetője, mint pedagógusvezető az osztályfőnök. Az osztályfőnököt 

az igazgató bízza meg. 
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VII. RÉSZ 

A NEVELŐTESTÜLET ÁLTAL ÁTRUHÁZOTT FELADATKÖRÖK 

 

1. Feladatkörök átadása 
A nevelőtestület egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja Szakmai Munkaközösségekre, az 

Iskolai Szülői Szervezet Választmányára, a Diákönkormányzatra.  

Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles azokról az ügyekről, 

amelyben a nevelő testület megbízásából eljár.  

A nevelő testület a feladatkörébe tartozó ügyek elkészítésére, vagy eldöntésére tagjaiból 

alkalmilag bizottságot hozhat létre. 

2. A Szakmai Munkaközösségekre ruházza: 
2.1. döntési jogkörben:  

a. az iskolai tanulmányi versenyek megrendezését, 

2.2. véleményezési jogkörben:  

b. tantárgyfelosztás elfogadását, 

c. a pedagógusok külön megbízatásának elosztását, 

d. egyes tantárgyakból az emelt szintű oktatás szervezését, 

e. a tantárgyi mérések tervezését, lebonyolítását, értékelését. 

3. Az Iskolai Szülői Szervezet Választmányára ruházza 
3.1. Döntési jogkörében:  

a. a szülők körében megszervezendő, iskolát segítő munkák meghatározását,  

b. a szülők tájékoztatásának módját. 

3.2. Véleményezési jogkörében: 

c. a Szervezeti és Működési Szabályzat tanulókat és szülőket is érintő 

rendelkezései megállapítását, 

d. a tanév helyi rendjének meghatározását,  

e. a Házirend megállapítását,  

f. a szülők és iskola közötti kapcsolattartás megszervezésének rendjét, 

g. a szülőket anyagilag terhelő ügyeket. 

4. A diákönkormányzatra ruházza 
4.1. döntési jogkörben 

a. egy tanításnélküli munkanap programjának kialakítását,  

4.2. egyetértési jogkörben 

b. a tanév helyi rendjében, a Házirendben a tanulókat érintő kérdéseket, 

c. ünnepségek, megemlékezések rendjének meghatározását,  

d. a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok kijelölését, 

e. a tanulók jutalmazása, valamint fegyelmező intézkedések elveinek és 

formáinak megállapítását, 

4.3. véleményezési jogkörben  

f. a Szervezeti és Működési Szabályzat gyermekszervezet működését 

meghatározó fejezetét. 
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VIII. RÉSZ 

AZ ISKOLA KÖZÖSSÉGEINEK KAPCSOLATTARTÁSI  
FORMÁI ÉS RENDJE 

 

1. A kapcsolattartás formái 
 

Az iskola közösségeinek kapcsolattartási formái a különböző értekezletek, fórumok, 

bizottsági ülések, iskolagyűlések, nyílt napok, iskolai rendezvények. 

Az iskola különböző közösségeinek tevékenységét, a kapcsolattartás rendszeres formáit a 

megbízott pedagógusvezetők és a választott diák (gyermek)- képviselők segítségével az 

igazgató fogja össze.  

Az iskola közösségeinek kapcsolattartásban a rendszeres időpontokat az iskola éves 

munkaterve tartalmazza. A különböző kapcsolattartások konkrét időpontjait az iskola 

„Hirdető” tábláján a rendezvényt megelőző öt nappal korábban ki kell függeszteni, szülőket 

érintő kapcsolatok esetén őket erről szórólapon keresztül tájékoztatni kell.  

Alapvető fontosságú és meghatározó azonban az előre kiadott Havi munkarend. A helyszint 

valamennyi esetben az iskola biztosítja. 

1. Kapcsolat a Szakmai Munkaközösségekkel 
A nevelőtestület és a szakmai munkaközösségek kapcsolatát az igazgató, az 

igazgatóhelyettesek és a munkaközösség-vezetők szervezik. 

A nevelőtestület döntését, javaslatát és véleményét általában a munkaközösségek előzetes 

állásfoglalása alapján alakítja ki. 

A munkaközösség-vezető a nevelőtestületi értekezleten a munkaközösség álláspontját szóban 

ismerteti. 

Írásban rögzíti a nevelőtestület által elkészítendő munkatervhez a munkaközösség javaslatát, 

valamint a munkaközösség saját tevékenységéről készült beszámolót, az intézmény munkáját 

átfogó elemzés, értékelés elkészítéséhez.  

 

2. Kapcsolat az Iskolai Szülői Szervezet Választmányával 
 

Az Iskolai Szülői Szervezet az általa elfogadott Működési Szabályzat alapján működik. 

Létrehozásához és működéséhez alkalmazni kell a Köznevelési törvény rendelkezéseit 

Azokban az ügyekben, amelyekben jogszabály a szülői szervezeteknek jogosultságot biztosít, 

az Iskolai Szülői Szervezet Választmányának véleményét az iskolaigazgató kéri ki.  

Az Iskolai Szülői Szervezet Választmányának elnökét a nevelő testület tanévnyitó, félévi és 

tanévzáró értekezletére meg kell hívni.  

Az iskolai ünnepségeken a szülői szervezetet az ISZSZ Választmányának elnöke képviseli. 

Az osztály szülői szervezetekkel az osztályfőnökök tartanak kapcsolatot. 

A szülőkkel való közvetlen kapcsolat formai: szülői értekezletek, fogadóórák, 

családlátogatások, nyílt napok, osztály-iskolai rendezvények. A kapcsolattartás közvetlen 

formáit a tanév helyi rendjében kell meghatározni. 

Az iskolavezetéshez írásban benyújtott kérdésekre - az iskola működését érintő valamennyi 

kérdésben – az igazgató válaszol.  

A szülő jogos igénye, hogy tanköteles gyermeke tanulmányi előmeneteléről és az iskolában 

tanúsított viselkedéséről rendszeres tájékoztatást és visszajelzést kapjon. A tanulóra 
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vonatkozó minden érdemjegyet, szöveges értékelést, írásos bejegyzést az osztálynaplón kívül 

a tanuló tájékoztató füzetében vagy ellenőrző könyvében is köteles minden pedagógus 

feltüntetni. 

3. Kapcsolat a Gyermekszervezettel (Diákönkormányzat) 
A tanulók szervezett vélemény – nyilvánításának fóruma az iskola - gyűlés, amelyet évente 

egyszer az iskola tanévi munkatervében meghatározott időben valamennyi tanuló (de legalább 

osztályonként 2 választott küldött) részvételével a gyermekszervezet vezetője vezeti le. Az 

iskolagyűlést a Diáktanács készíti elő. Az iskolagyűlésen jelen vannak a nevelőtestület 

képviselői. / Tagozatonként legalább 5-5 fő./  

A tanulóközösségeket, a gyermekszervezetet az iskolavezetésben, a nevelőtestületben a 

diákönkormányzatot segítő tanár képviseli. 

Az iskola tanulóit érintő ügyekben a diákönkormányzatot segítő tanárt az iskola 

igazgatójához, a nevelőtestülethez fordul. 

A diákönkormányzat (tanulóközösség) döntéshozó értekezletére az igazgatót meghívhatja, 

illetőleg azon részt vehet. 

4. Az iskola külső kapcsolatai 
Az iskolát külső kapcsolataiban az igazgató képviseli. Az igazgató ezen feladatát 

megoszthatja, átadhatja a külső kapcsolattartás jellegétől függően követlen vezetőtársainak és 

szaktanároknak eseti vagy állandó megbízás alapján. 

Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és 

szociális ellátása, valamint a továbbtanulás és a pályaválasztás érdekében óvodások 

beiskolázása és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel és 

támogatókkal. 

A vezetők, valamint az oktató-nevelő munka különböző szakterületeinek képviselői 

rendszeres személyes kapcsolatot tartanak az intézmények azonos beosztású alkalmazottaival 

meghívás vagy egyéb értesítés alapján. 

4.1.  A fenntartóval és működtetővel: 

Nyíregyházi Egyházmegye biztosítja a törvényi feltételeket. 

4.2. Óvodával: 

Péter Pál Görögkatolikus Óvoda  

Az együttműködés célja: 

– Közös értékrend kialakítása az intézmények között. 

– Elvárások egyeztetése 

– Közös szabadidős programok szervezése 

– Óvodai dolgozók az iskolai programokba a hatékonyabb oktató – nevelő munka 

érdekében 

– Óvoda – iskola közösséggé szervezése, közösségfejlesztése 

Az együttműködés formái: 

– Kölcsönös hospitálás 

– Esetmegbeszélések 

– Bemutató foglalkozások 

– Nyílt napok 

– Közös szabadidős rendezvények (sportdélután, farsang, kulturális programok) 

A kapcsolat gyakorisága: 

Havi 1 vagy alkalom szerint 

– napi szakmai kapcsolat alakult ki az óvónők és az alsós tanítók között 

– igyekszünk azonos elvekkel, módszerekkel könnyíteni az óvodából az iskolába lépést 
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– közös munkával készítjük elő a beiskolázást 

– részt veszünk egymás továbbképzésein 

– közös rendezvényeket szervezünk 

– a hivatalos kapcsolattartás vezetői értekezleteken történik 

4.3. Társintézményekkel: 

– vállaljuk a járási versenyek szervezését, lebonyolítását 

– vállaljuk a járási pedagógus továbbképzések és tapasztalatcserék szervezését 

4.4. Középiskolákkal: 

– a tanulóink középiskolai helytállásáról küldött minősítéseket elemezzük 

– elvárásaikat igyekszünk beépíteni képességfejlesztő munkánkba 

– pályaválasztási fórumokat szervezünk, ahol lehetőséget biztosítunk bemutatkozásukra 

4.5. Nyírlugos Város Gyermekjóléti Szolgálatával: 

Az együttműködés célja: 

– Közös értékrend és érdekképviselet kialakítása a hátrányos helyzetű illetve a védelem 

és gondozás alá vett gyermekek védelmének érdekében. 

– A Gyermekjóléti Szolgálat által nyújtott lehetőségek kihasználása az osztályfőnökök 

részéről a gyermekek beilleszkedési problémáinak kezelésére. 

– Családi konfliktusok által előidézett szociális hátrányok enyhítése. 

– Lehetőségek és elvárások egyeztetése. 

– A Gyermekjóléti Szolgálat működésének iskolai szintű támogatása. 

– Magántanulók oktatási támogatása 

Az együttműködés formái: 

– Beszámolók 

– Esetmegbeszélések 

– Közös családlátogatások 

– Nyitott foglalkozások, magántanulókat segítő felzárkóztató programok 

– Féléves vizsgák közös lebonyolítása 

A kapcsolat gyakorisága: 

Esetenként, de legalább havi 1 alkalom 

4.6. Nyírlugos Város Gyermekorvosi és Védőnői Szakszolgálatával: 

Az együttműködés célja: 

– Közös értékrend és nevelési alapok kialakítása a gyermekek egészségre nevelése 

érdekében. 

– A Védőnői Szakszolgálat által nyújtott lehetőségek kihasználása az oktatásban, 

hangsúlyosan az emberismeret és a biológia tantárgyban. 

– Lehetőségek és elvárások egyeztetése. 

– A Védőnői Szakszolgálat működésének iskolai szintű támogatása. 

Az együttműködés formái: 

– Beszámolók készítése az egészségnevelési terv alapján 

– Egészséges életmód hete 

– Esetmegbeszélések 

– Iskola egészségügyi munkaterve alapján 

– Egészségügyi és higiéniás vizsgálat 

– Kötelező védőoltás 

A kapcsolat gyakorisága: 

Alkalmanként, de legalább havonta 
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4.7. Nyírlugos Város Fogorvosi Szakszolgálatával: 

Az együttműködés célja: 

– Elvárások egyeztetése 

– Egészséges táplálkozás, száj-higiénia elterjesztése, napi fogápolás  

– Figyelemfelhívás 

– Esztétikus fogak kialakítása a kommunikáció, nyelvhelyesség, kiejtés, szép beszéd 

érdekében 

Az együttműködés formái: 

– Szülői értekezletek 

– Esetmegbeszélések 

– Nyílt napok 

– Szűrések 

A kapcsolat gyakorisága: 

Évi legalább 2 alkalom 

4.8. Egyházakkal: 

– Hit- és erkölcstan oktatás szülői igény szerinti megszervezése 

– A történelmi egyházak felekezeti hitoktatást végezhetnek az órarendben rögzített 

időpontokban 

4.8.1. Nyírlugosi Görög Katolikus Egyházközösség Vezetője között. 

Az együttműködés célja: 

– Közös értékrend kialakítása a szülői ház, az egyház és az intézmény között. 

– Erkölcsös életre való nevelés. 

– A hit szerepe a 21. században. 

– Elvárások egyeztetése 

– Közös szabadidős programok szervezése 

– Az egyház bevonása az iskolai programokba a hatékonyabb oktató – nevelő munka 

érdekében 

– Egyház – szülő – tanuló – család – iskola közösséggé szervezése, közösségfejlesztése 

Az együttműködés formái: 

– Hitoktatás iskolai keretek között heti rendszerességgel 

– Szülői értekezletek 

– Esetmegbeszélések 

– Közös nyílt foglalkozások, egyházi ünnepek 

– Szabadidős rendezvények (pl: nyári tábor) 

– Istentiszteleten való részvétel 

A kapcsolat gyakorisága: 

Heti rendszerességgel. 

4.8.2. Nyírlugosi Római Katolikus Egyházközösség Vezetője között. 

Az együttműködés célja: 

– Közös értékrend kialakítása a szülői ház, az egyház és az intézmény között. 

– Erkölcsös életre való nevelés. 

– A hit szerepe a 21. században. 

– Elvárások egyeztetése 

– Közös szabadidős programok szervezése 

– Az egyház bevonása az iskolai programokba a hatékonyabb oktató – nevelő munka 

érdekében 

– Egyház – szülő – tanuló – család – iskola közösséggé szervezése, közösségfejlesztése 

Az együttműködés formái: 
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– Hitoktatás iskolai keretek között heti rendszerességgel 

– Szülői értekezletek 

– Esetmegbeszélések 

– Közös nyílt foglalkozások, egyházi ünnepek 

– Szabadidős rendezvények (pl: nyári tábor) 

– Istentiszteleten való részvétel 

A kapcsolat gyakorisága: 

Heti rendszerességgel. 

4.9. Nyírlugos Város Nemzetiségi Önkormányzat Vezetője között. 

Az együttműködés célja: 

– Közös értékrend kialakítása a cigány kisebbség és az intézmény között. 

– Elvárások egyeztetése 

– A kisebbségi önkormányzat - szülő – tanuló – család - iskola közösséggé szervezése, 

közösségfejlesztése 

– Pályázatok írása 

– Továbbtanulás, pályaválasztás, hiányszakmák problematikája. 

– A halmozottan hátrányos helyzetből adódó problémák kezelése. 

Az együttműködés formái: 

– Tolerancia napok – másság kezelése 

– Közös út programok, avagy a cigányság eredete 

– Családok - szülők – gyermekek segítése: szülői értekezlet, útravaló pályázat, Demján 

Sándor ösztöndíj 

– Esetmegbeszélések 

A kapcsolat gyakorisága: 

Havi 1 alkalom 

4.10. Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei 2.sz Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és 

Rehabilitációs Bizottság között. 

Az együttműködés célja: 

– A nevelési tanácsadó által felterjesztett tanulók rehabilitációs vizsgálata 

– Sajátos nevelési igényű tanulók felderítése 

– Sajátos nevelési igényű tanulók kontroll vizsgálata 

– Közös értékrend és elvárások kialakítása, egyeztetése 

– Szülő – tanuló – iskola – vizsgáló bizottság kapcsolatának szervezése 

Az együttműködés formái: 

– Vizsgálatok 

– Felülvizsgálatok 

– Esetmegbeszélések 

A kapcsolat gyakorisága: 

Szükség szerint 

4.11. Nyírbátori Kistérségi Pedagógiai Szakszolgálat között. 

Az együttműködés célja: 

– Nevelési tanácsadás a veszélyeztetett tanulók részére 

– Logopédiai szűrés és fejlesztő feladatok ellátása 

– Gyógytestnevelés 

Az együttműködés formái: 

– Első osztályos tanulók szűrése, beszédhibák, tanulási zavarok vizsgálata 

– Fejlesztő logopédiai foglalkozások 

– Egyéni vizsgálatok és terápiák, pszichológiai szolgáltatás 
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– Esetmegbeszélések 

A kapcsolat gyakorisága: 

Heti rendszerességgel, illetve szükség szerint 

4.12. Nyírlugos Város Hagyományőrző Egyesülete között. 

Az együttműködés célja: 

– Nyírlugosi hagyományok megőrzése, bemutatása, továbbadása 

– Közös értékrend és elvárások kialakítása, egyeztetése 

– Gyermekek, unokák nevelése, a magyarságtudat erősítése 

– Kézműves, zene, tánc foglalkozások szervezése 

Az együttműködés formái: 

– Közös rendezvények (zenei világnap, karácsony, farsang, városnap) 

– Bemutatók szervezése 

– Versenyek lebonyolítása 

A kapcsolat gyakorisága: 

Alkalom szerint 

4.13. Magyar Vöröskereszt Nyírbátori Szervezete között. 

Az együttműködés célja: 

– Egészséges életmódra való nevelés 

– A rászoruló gyermekek támogatása 

– Közös értékrend és elvárások kialakítása, egyeztetése 

– Vöröskereszt felhívásokon, gyűjtéseken és versenyeken való részvétel 

Az együttműködés formái: 

– Esetmegbeszélések 

– Versenyek 

– Gyűjtés, karitatív tevékenység 

– Sebfelelős program 

– Véradási hely biztosítása 

A kapcsolat gyakorisága: 

Esetenként 

4.14. Nyírlugos Város Rendőrs Parancsnokával: 

– közlekedési verseny szervezése 

– előadások az alábbi témákban: bűnmegelőzés (DADA program keretében), káros 

szenvedélyek veszélyei, fiatalkorúvá válás jogi következményei 

– 1 alkalommal az iskola rendőri program keretében történő délutáni foglalkozások. 

4.15. A szülőkkel való együttműködés 

A szülőkkel való együttműködés szervezeti formái, rendszere 

  Az iskolai nevelés csak a családdal együtt lehet teljes, nevelésünk hatékonysága függ attól, 

hogy mennyire tudjuk elfogadtatni az iskola célkitűzéseit, nevelési elképzelésüket, illetve a 

szülőket ebbe a munkába bevonni, ezért a szülőkkel maximális együttműködésre törekszünk. 

Minden év elején a végzett nyolcadikos diákok szülei helyett a Szülői szervezetet új tagokkal 

pótoljuk, akik az első osztályos tanulók szülei közül kerülnek a közösségbe. A vezetőséget a 

tagok választják meg. 

Kapcsolat a családdal: 

– Fontos feladatunknak tartjuk a családok megismerését, a velük való szoros nevelői 

együttműködést. 

– Céltudatosan látogatjuk a családokat. 
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– A szülők nevelési célkitűzéseinek ismeretében segítünk abban, hogy elvárásaik 

reálisak legyenek. 

– Tájékoztatjuk a szülőket nevelési elképzeléseinkről, módszereinkről, tervezett 

eseményekről, programokról, tanfolyami lehetőségekről. 

– Különös figyelemmel, tapintattal és realitással adunk tájékoztatást a szülőknek saját 

gyermekéről. Éreztetjük, hogy a segítő szándék vezérel bennünket. 

– A családdal kapcsolatos minden információnkat diszkréten kezeljük. 

– Nyitottak vagyunk, módot adunk arra, hogy a szülő az iskolában megfigyelhesse 

gyermekét, különböző tevékenységek közben. 

– Biztosítjuk a négyszemközti beszélgetések lehetőségét nevelői és szülői igény szerint. 

– Figyelemmel kísérjük a családok életében bekövetkező változásokat, ha erre szükség 

van, felvállaljuk a családgondozással járó feladatokat. 

– Amennyiben ez tőlünk függ, segítjük a szülő és a gyermek közötti harmónia 

erősödését. 

– Bevonjuk őket a programok szervezésébe, bonyolításába, szorgalmazzuk azokon 

részvételüket. 

– Folyamatosan keressük a kapcsolattartás bővítésének lehetőségét. 

– Osztályonként két fő SZSZ tagot választunk. 

A szülői szervezet feladata 

A gyerek életének két fő színtere: a család és az iskola. E két közösség munkája, 

együttműködése igen nagy jelentőségű a nevelés összhangja, eredményessége szempontjából. 

Az azonos nevelési célért folyó tevékenységünk csak akkor sikeres, ha azonos elvekkel, 

módszerekkel, együttes erőfeszítéssel, közös felelősséggel végzik munkájukat. 

– Szervezi a szülők tájékoztatását a nevelés-oktatás kérdéseiről, az iskolai önkormányzat 

feladatairól, módszeréről, közvetíti a szülők véleményét és javaslatait az iskola, az 

önkormányzat vezetőségének. 

– Mozgósítják a szülőket a nevelőmunka, valamint az önkormányzat feladatainak 

támogatására. 

– Részt vállal pályaválasztás és a gyermekvédelmi teendőkben, szükség esetén 

kapcsolatba lép az illetékes szervekkel. 

– Társadalmi munkák szervezésével és végzésével hozzájárul az iskola és az 

önkormányzat nevelési, tanulmányi célkitűzéseinek, kulturális és sportprogramjának 

megvalósításához, valamint a tárgyi egészségügyi és esztétikai feltételek 

fejlesztéséhez. 

Az SZSZ szervezeti felépítése: 

– Osztály Szülői szervezetek. 

– Ezek együttese az iskolai SZSZ, amelyet a választmány irányít, élén az elnökkel. 



   

 44 

IX. RÉSZ 

A TANULÓK JOGVISZONYA  
A TANULÓK JOGAI ÉS KÖTELESSÉGEI 

 

1. A tanuló felvétele 
A köznevelési törvény részletesen szabályozza az iskolai jogviszony keletkezését. 

Az iskolába jelentkező tanulók felvételének elveit éves rendeletek szabályozzák.  

Az iskolakezdéshez az alábbi feltételek megléte elengedhetetlen, amelyek egyaránt 

szükségesek a sikeres iskolai munkához. 

– testi, 

– lelki, 

– szociális,  

– értelmi érettség. 

Intézményünkbe felvesszük mindazokat a gyerekeket, akik vállalják a görögkatolikus iskola 

szellemiségét. Iskolánkba felekezetre való tekintet nélkül vesszük fel tanulóinkat papi 

ajánlással. 

A Szent Péter és Pál Görögkatolikus Általános Iskolába való lépést a Köznevelési 

törvény határozza meg. Felvételt nyerhetnek mindazok a 6. életévüket betöltött gyermekek, 

akik testileg, szellemileg, koruknak megfelelő fejlettséggel rendelkeznek, legalább egy évig 

óvodába jártak, vagy iskola-előkészítőn vettek részt.  

Általános iskola első osztályába beléphet az a tanuló, aki az óvodától megkapja az 

iskola érettséget igazoló óvónői véleményt.  

A beiratkozás előtt meglátogatjuk az óvodánkat, (szülői értekezletek, óvodai csoport 

nyílt napok) iskolai bemutatkozó foglalkozást tartunk a nagycsoportos óvodások számára. A 

szülőknek nyílt tanítási órákat tartanak a leendő első osztályos tanító nénik.  

Más iskolából, magasabb évfolyamba érkező tanulókat a következő feltételekkel vesszük át:  

– megfelelő évfolyamon, megfelelő idegen nyelv tudása  

– felvállalja a görögkatolikus iskola szellemiségét  

– a felvételre jelentkezőt bizottság (igazgató, lelki vezető, munkaközösség vezetők, 

fogadó osztályfőnök) hallgatja meg 

 

A beiratkozáshoz szükséges okmányok: 

Az első évfolyamba történő beiratkozáskor be kell mutatni: 

– a gyermek születési anyakönyvi kivonatát 

– a szülő személyi igazolványát, lakcím kártyáját 

– a gyermek TAJ kártyáját 

– a gyermek felvételét javasoló óvodai szakvéleményt (ha a gyermek óvodás volt); 

– a nevelési tanácsadó felvételt javasoló szakvéleményét (ha a gyermek nem volt 

óvodás, vagy ha az óvoda a nevelési tanácsadó vizsgálatát javasolta) 

– a gyermek egészségügyi könyvét a gyermekorvos felvételi javaslatával 

– szükség esetén a szakértői bizottság véleményét  

– kedvezményre jogosító igazolást (pl. rendszeres gyermekvédelmi határozat, stb) 

A második-nyolcadik évfolyamba történő felvételnél be kell mutatni: 

– a tanuló születési anyakönyvi kivonatát 

– a szülő személyi igazolványát, lakcím kártyáját 

– a tanuló TAJ kártyáját 

– az elvégzett évfolyamokat tanúsító bizonyítványt 
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– az előző iskola által kiadott átjelentkezési lapot 

– kedvezményre jogosító igazolást 

A beíratás törvény szerint a szülő kötelessége. 

Ha az óvoda vagy a szülő nem tartja iskolaérettnek a gyermeket, további 1 évig óvodába 

járhat. Az óvoda a nevelési tanácsadóba irányíthatja a gyermekeket. 

Ha a nevelési tanácsadó nem tartja iskolaérettnek a gyermeket, az iskola nem köteles 

beírni, felvenni. 

Az iskola igazgatója ennek megfelelően értesíti a fenntartót és a gyermek, a tanuló 

lakhelye szerint illetékes jegyzőt, ha olyan tankötelest vett fel, illetve vett át, akinek lakhelye 

nem Nyírlugoson van.  

A tankötelesek nyilvántartásáról külön jogszabály rendelkezik  

A szülő igénye alapján minden tanuló részére biztosított a napköziben illetve 

tanulószobai felvétel, feltéve a létszámhatárokra vonatkozó törvényi előírásainak való 

megfeleltethetőséggel. 

2. A tanulói jogviszony megszűnése 
Az iskolához a tanulói jogviszony megszűnéséről a köznevelési törvény paragrafusai 

rendelkeznek, ezzel ellentétes helyi megfogalmazások jogellenesek. 

3. A tanuló jogai és kötelességei 
Az iskolában, nevelésben – oktatásban részesülő tanuló jogait a köznevelési törvény §-ai 

szabályozzák. 

Az iskola megteremti a feltételeit a jogok érvényesítésének és a kötelezettségek teljesítésének. 

A tanulói jogok és kötelességek gyakorlásával, az iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes 

szabályokat a Házirend állapítja meg.  

Ha a tanuló – akár tanköteles, akár nem – tanulmányi kötelezettségének a szülő döntése 

alapján magántanulóként tesz eleget, iskolánkat felkészítési kötelezettség nem terheli. 

A tanköteles korú tanulók felkészítésének rendjét a mindenkori tantárgyfelosztás rögzíti.  

4. A továbbtanulás elősegítése 
A nem kötelező tanórai foglalkozásokon való részvételről a tanuló szülejével együtt 

dönt. A nem kötelező tanórai foglalkozást az értékelés, a minősítés, a mulasztás és a 

magasabb évfolyamra lépés tekintetében a kötelező tanórai foglalkozáson való részvétellel 

azonosnak kell tekintet. A kötelezettség csak akkor áll fenn, ha erre írásban a tanuló, a szülő 

figyelmét a tanévkezdéskor az iskolavezetés felhívta. 

A továbbtanulással kapcsolatos pályaválasztási feladatokat, a jelentkezéssel kapcsolatos 

egészségügyi vizsgálatok koordinálását, a továbbtanulással kapcsolatos adminisztrációt a 

nyolcadik évfolyam osztályfőnökei látják el.  

A tanuló a szülő kérésére megismételheti azt az évfolyamot, amelynek a tanulmányi 

követelményeit teljesítette. A magasabb iskolai évfolyamra lépéskor a megismételt iskolai 

évfolyamon elért évközbeni eredmények alapján kell megállapítani a félévi és az év végi 

osztályzatokat. 

5. A tanulók jutalmazásának elvei   
A nevelőtestület csoportos jutalmazás keretében jutalmat adományozhat egyes 

osztályoknak csoportoknak amennyiben közös tevékenységükkel kiemelkedő teljesítményt 

nyújtottak. 

A közösségnek adható elismerés lehet jutalomkirándulás, színház- hangverseny - 

látogatás, alkalomhoz kapcsolódó kollektív ajándék stb. 
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Az egész évben kiemelkedő munkát végzett tanulók tantárgyi, szorgalmi és magatartási 

dicséretét a bizonyítványba, a törzslapba be kell vezetni. 

A tanuló a tanítási szünetben elismerésre méltó cselekedetet hajt végre, a tanítás 

megkezdése után jutalomban részesíthető. A kiemelkedő eredményt elért tanuló jutalmazása 

az iskola közössége előtt történik.  

A Nevelőtestületi dicséret- re az osztályfőnök tesz javaslatot. A jutalmazást a 

nevelőtestület dönti el az osztályozó értekezleten. (Feltétele: minimum 3 szaktantárgyi 

dicséret.) 

A jutalmak odaítéléséről – a pedagógusok és az osztályközösség javaslatának 

meghallgatása után – az osztályfőnök, a gyermekszervezet vezetője dönt. 

Tanulmányi versenyek, sportbajnokságok eredményeiről, a hirdetőtáblákon, az iskolai 

sorakozón folyamatosan tájékoztatni kell a tanulókat. 

6. Fegyelmező intézkedések 
Az osztályfőnök az igazgató felé fegyelmező intézkedésre – csakúgy, mint elismerésre 

(javaslatot tehet) köteles tenni: lopás, súlyos testi sértés, szándékos rongálás, felnőttekkel 

szembeni súlyos tiszteletlenség, tanulótársak megalázása esetén. 

Az elmarasztalás fokozatainak (szóbeli figyelmeztetés, írásbeli intés) megállapítása az 

osztályfőnök feladata, mely az osztályban tanító szaktanárok véleményének 

figyelembevételével történik. A fokozatosság elvét nem kell megtartani abban az esetben, ha a 

tanuló kirívóan súlyos kötelességszegést követ el, amikor egyébként a fegyelmi eljárás 

megindításának is helye lenne. 

A fegyelmező intézkedéseket a tanuló ellenőrzőjében és az osztálynaplóba be kell írni. Az 

intézkedést a szülővel láttamoztatni kell. 

A köznevelési törvény 58. § szabályozza a tanuló fegyelmi és kártérítési felelősségét. 

Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján, írásbeli 

határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető. A fegyelmi eljárás megindítása és lefolytatása 

kötelező, ha a tanuló maga ellen kéri. Kiskorú tanuló esetén e jogot a szülő gyakorolja. 

A fegyelmi büntetés lehet 

a) megrovás, 

b) szigorú megrovás, 

c) meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása, 

d) áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, 

e) eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától, 

f) kizárás az iskolából. 

A felelősségre vonás eljárásának módjára és formájára a törvény rendelkezései az irányadók. 

Ha a tanuló tanulmányai folytatásával összefüggésben az iskolának kárt okoz, ez esetben a 

Szülő/Gondviselő köteles a károkozás anyagi következményeit viselni. 

A tanulók munkafegyelmének kialakítása a szaktanárok és az osztályfőnökök közös feladata: 

helyes szokásrendek megteremtésével és azok következetes betartásával, a tanulási módszerek 

megtanításával, a tanulók megfelelő terhelésének biztosításával. 

7. A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 
7.1. A 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. 



   

 47 

 A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés 

révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi 

eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről. 

 A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a 

nevelőtestület ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem 

jogosult a bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. 

 A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását 

napirendre tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban 

ismertetni kell a fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv 

ismertetését követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság 

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

mértékben – a határozati javaslatba beépítik. 

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

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

meghívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott 

személyek csak a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a 

tárgyalás céljára szolgáló teremben. 

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

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

intézmény igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban 

érintett tanulónak és szülőjének. 

 A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell 

csatolni, az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

 A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó 

nevelőtestületi értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni, de 

 A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az 

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

meg kell jelölni az irat ezen belüli sorszámát. 

 

7.2. A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

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

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

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

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

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

orvoslása érdekében. 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

– az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes 

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

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről 

– a fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a 

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell 

jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét 

– az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége 

– 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 
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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 

8. A tanulói hiányzás igazolása 
A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban a 

házirendben foglaltak kiegészítése, a hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében 

eljárási szabályokat rögzítünk az alábbiakban. 

A tanuló előzetes engedélykérés nélkül csak indokolt esetben maradhat távol a tanítási 

óráról, az iskolai foglalkozásokról, (betegség, hivatalis idézés). 

A szülő félévenként gyermekének három nap hiányzását igazolhatja. Ez alól mentesítést 

– indokolt esetben – az iskola igazgatója adhat. 

Az iskolai tanítástól 3 napnál hosszabb idejű távolmaradás engedélyezéséről szülői 

kérés esetén is az igazgató dönt. 

Kivételesen, indokolt esetben egy-egy tanítási óráról való távolmaradásra a szaktanár is 

adhat engedélyt. 

A harmadik napot meghaladó távolmaradás esetén, legfeljebb azonban tíz tanítási napig 

elfogadható igazoltnak a tanuló távolmaradása, ha oka a családban bekövetkezett haláleset 

vagy családtag olyan súlyos betegsége, amelynél a tanuló segítségét ápolás céljából igénybe 

kell venni. 

A távolmaradás engedélyezése során figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi 

előmenetelét, magatartását, addigi mulasztásának mennyiségét és azok okait. 
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Az iskolai kötelező foglalkozástól való távolmaradást igazolni kell. A tanórán kívüli 

foglalkozásokról történő távolmaradást is igazolni kell. A tanórán kívüli foglalkozásról 

ismételten igazolatlanul mulasztó tanuló az igazgató engedélyével a foglalkozástól kizárható. 

Betegség esetén a távolmaradást a szülő három tanítási nap időtartamra igazolhatja. Ezt 

meghaladó hiányzás estén orvosi igazolás szükséges. A tanuló betegsége esetén a szülő 

köteles a betegség kezdetekor az iskolát értesíteni. 

A szülői igazolás módja az ellenőrzőbe való bejegyzés. A szülő az ellenőrző útján kéri a 

távolmaradás engedélyezését is. A mulasztás igazolását a tanulónak a távolmaradást követő 

első osztályfőnöki órán be kell mutatni. 

Az iskola minden, a tanuló mulasztására vonatkozó adatot köteles dokumentálni, a 

tanuló tanítási óráról való hiányzását a pedagógus az osztálynaplóba. A mulasztott órák heti 

összesítését és igazolását az osztályfőnök végzi. 

Az osztályfőnök köteles felszólítással értesíteni a tanuló szülőjét, abban az esetben, ha 

gyermeke első ízben igazolatlanul mulasztott. Köteles továbbá másodízben is értesíteni az 

igazolatlan mulasztásról a szülőt, amikor a kiskorú tanuló igazolatlan mulasztásainak száma 

eléri a 10 órát. Ezután következik a családlátogatás majd a feljelentés. A hiányzásokat csak a 

tájékoztató füzetben szabad elfogadni. 

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

előírásai szerint történik. 

Tanköteles tanuló esetében: 

– első igazolatlan óra és ismételt hiányzás után: a napló adatai révén a szülő értesítése 

írásban 

– a tízedik igazolatlan óra után az iskola igazgatója értesíti: a szülőt, a Járási Hivatalt, a 

Gyermekjóléti Szolgálatot. Gyermekvédelmi szakellátásban nevelkedő tanuló esetén a 

területi Gyermekvédelmi Szakszolgálatot. 

– 30 igazolatlan óra után: a szülőt, a Járási Hivatalt, a Gyermekjóléti Szolgálatot, a 

gyermek tényleges tartózkodási helye szerint illetékes jegyzőt 

– az ötvenedik igazolatlan óra után: a szülőt, a Járási Hivatalt, a Gyermekjóléti 

Szolgálatot és a gyermek tényleges tartózkodási helye szerint illetékes jegyzőt 

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

következményeire.  

10. Gyermek- és ifjúságvédelem 
Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és 

megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúságvédelem az intézmény összes 

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

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

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

ifjúságvédelmi felelős kapcsolatot tart fenn a fenntartó által működtetett Gyermekjóléti 

Szolgálat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatokat 

ellátó más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. A tanuló anyagi 

veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatója indítson eljárást 

rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapítása érdekében. 

A gyermekek jogainak megvalósulása együttes cselekvést, együttes gondolkodást vár a 

szülőktől, a pedagógusoktól, a gyermekjóléti szolgálat munkatársaitól. 

A Pedagógiai program Iskolahasználók az iskolai közéletben tartalmazza a beilleszkedési, 

magatartási, tanulási nehézségek enyhítését segítő tevékenységek körét, szervezeti formáit. 
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A pedagógus kötelmei között fogalmazódik meg a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok 

ellátásában, a gyermek, tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, 

feltárásában, megszüntetésében való részvétel. A gyermek, a tanuló képessége, tehetsége 

kibontakoztatásának, a hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkóztatásának 

segítése. 

Iskolánkban a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat a nevelőtestület mindenkori személyi 

ellátottsága figyelembevételével vagy az igazgatóhelyettesek irányításával az osztályfőnökök 

végzik, vagy gyermek és ifjúságvédelmi felelős tanár látja el munkaidejének elismerése 

mellett, feladatellátásában az osztályfőnökök közreműködnek. 

A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős feladata: 

– Azoknak a veszélyhelyzeteknek a feltárása, csökkentése és megszüntetése, amelyek a 

gyermek, a tanuló egészséges, jó irányú fejlődését, képességeinek kibontakoztatását 

lehetetlenné tehetik, 

– A tanuló tankönyv- és tanszerellátásának figyelemmel kísérése, közreműködés azok 

biztosításában, 

– A gyermek napközi ellátásának megszervezése, az étkezési térítési díjak 

megtérítésében, vagy kedvezmények adásában való közreműködés. 

– Különösen a hetedik, nyolcadik évfolyamon drog-tréning szervezése gimnazista, 

szakközépiskolai tanulók, iskolaorvos közreműködésével, 

– Elsődleges feladata a gyermekkel, a tanulóval való személyes kapcsolat kialakítása, a 

családdal, a Gyermekjóléti Szolgálattal való rendszeres együttműködés a gyermek 

fejlődését veszélyeztető változások megoldása-, a tankötelezettség teljesítése 

érdekében. 

Az iskolában a tanulók, a szülők által jól látható helyen közé kell tenni a Gyermekjóléti 

Szolgálat, a Pedagógiai Szolgálat, az ifjúsági lelki segély szolgálat címét, telefonszámát. 

Az iskolavezetésnek a tanév kezdetekor tájékoztatni kell a tanulók szüleit a gyermek- és 

ifjúságvédelmi feladatokat ellátó pedagógus személyéről, fogadó órájáról. 

Az iskolában a gyermek, tanuló előtt tilos a dohányzás. A dohányzás céljából kijelölt 

helyiségekben lehet dohányozni az intézmény dolgozóinak. 

11. Az egészségügyi ellátás rendje 
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) bekezdése alapján). 

– Szorgalmi időben minden hét hétfőjén iskolaorvos, iskolavédőnő áll a tanulók 

rendelkezésére. 

– A tanulók életkoruknak megfelelő orvosi vizsgálatát, ellátását, kötelező védőoltását 

iskolaorvos végzi (kiemelten az iskolaérettség, a pályaválasztás feladatait). A tanulók 

egészségügyi ellátását az iskolaorvos és az iskolavédőnő az igazgatóval egyeztetett 

rend szerint végzi. 

– A tanulók csoportos szűrővizsgálaton való részvételét, valamint annak ideje alatt a 

tanulók felügyeletét az igazgatóhelyettesek koordinálja, biztosítja. 

– Az iskolaorvos javaslatára a tanulót meghatározott időre, vagy egész tanévre az 

iskolaigazgató mentesíti a testnevelés tantárgy előírt követelményinek teljesítése alól. 

A mentesítés az értékelés, az osztályzat alóli mentesítésre is kiterjed. 

– Az iskolavezetés biztosítja az egészségügyi ellátás feltételeit (orvosi szoba). 

– A tanulónak kötelessége, hogy amennyiben ő vagy társa bajba jut, haladéktalanul 

értesítse az osztályfőnököt vagy az ügyeletes nevelőt. 



   

 51 

– Fertőző betegségre gyanús gyermeket az iskolába bevinni nem lehet. A gyanú 

fennállása esetén a tanuló elkülönítéséről az osztályfőnök gondoskodik. 

– Az iskolaorvos, az iskolai védőnő az osztályfőnökök előzetes felkérés alapján 

osztályfőnöki órák keretében megjelölt témákról egészségügyi felvilágosító előadást 

tart. 

– Az egészséges környezet biztosításán az iskolavezetés, az egészségnevelési és 

környezeti nevelési team, az iskolaorvos és védőnő közös felelősséggel 

munkálkodnak. Az iskolavezetés ösztönöz minden, egészséges életmódot, 

egészségügyi felvilágosítást célzó pályázaton való részvételt. Az iskolai védőnő 

évente két alkalommal (szeptember és március hónap) higiéniai-tisztasági 

szűrővizsgálatot végez. Az osztályfőnökök jelzése alapján a szűrővizsgálatot más 

időpontban megismétli. 

12. A tanuló- gyermekbalesetek megelőzése 
– A Házirend tartalmazza azokat az előírásokat, melyeket a tanulónak, gyermekeknek az 

iskolában való tartózkodás során meg kell tartaniuk. 

– A pedagógus kötelezettségei között is megjelenik, hogy a gyermekek részére az 

egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, azok 

elsajátításáról meggyőződjön, továbbá ha észleli, hogy a gyermek, a tanuló balesetet 

szenved, vagy ennek veszélye fennáll, megtegye a szükséges intézkedéseket 

(Köznevelési törvény). 

– A Szabályzat III. Rész ~ Az iskola működési rendje ~ 5. pont előírásai tartalmazza a 

pedagógus felügyeletével a tanulók által használható helyiségek rendjét. 

– A kémiaszertárban, a tanuló nem tartózkodhat. A pedagógus, az iskola dolgozójának 

kötelessége, hogy a veszélyforrásokra figyelmeztesse a tanulót, illetve ismertesse 

azokat az eszközöket, gépeket, amelyeket pedagógus felügyelete mellett használhat 

– A szabadidő hasznos eltöltését biztosító kirándulások, táborok, szervezett 

rendezvények előtt az osztályfőnökök, a szabadidős programot összeállító kötelessége 

a tanulók figyelmét felhívni a veszélyforrásokra, a tilos, a követendő 

magatartásformákra. 

– A tanulókkal ismertetni kell a közlekedési szabályokat, és ismételten fel kell hívni 

figyelmüket azok megtartására. 

– A gyermekekkel, a tanulókkal az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó 

rendelkezéseket életkorukhoz, fejlettségükhöz igazodva ismertetni kell. Az ismertetés 

tényét és tartalmát dokumentálni kell, mely dokumentum alapja a bekövetkezett 

balesetek vizsgálatának, munkajogi, kártérítési felelősség megállapításának. 

– Ha az iskolában a tanulót, gyermeket baleset éri, e célra központilag előállított 

formanyomtatványon jegyzőkönyvet kell kiállítani a munkavédelmi felelősnek, a 

tanítási órát, tanórán kívüli foglalkozást, az ügyeletet ellátó pedagógus, és a gyermek/ 

gondviselő jelenléte mellett. / Munkavédelmi szakképesítés megléte a kiállító 

személyre vonatkozóan előírás!/  

– A tanulói gyermekbalesetek nyilvántartásától, az iskola jelentési kötelezettségének 

teljesítéséről a tanuló balesetbiztosítási felelőse gondoskodik. 

– A tanuló- és gyermekbalesetet követően az iskolavezetés a baleset okát vizsgálattal 

feltárja és a hasonló esetek megelőzésére a szükséges intézkedéseket megteszi. 
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X. RÉSZ 
AZ ISKOLAI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSA 

1. Hagyományápolás 
Iskolánk kialakult és jól működő hagyományait szeretnénk megőrizni és ápolni a 

katolikus szellemiségnek megfelelően. A katolikus keresztény személyiség a hiteles példaadás 

során valósul meg. Célunk, hogy az iskola arculatát, programjait, tanáraink és tanulóink 

gondolkodásmódját a katolikus értékek határozzák meg. 

Tevékenységi formák: 

– hittanórák felekezeteknek megfelelően 

– együttműködés a lelki vezetővel 

– hét indító gondolatok 

– nagyböjti és adventi lelki felkészülés, közös gyertyagyújtás 

– katolikus könyvek elhelyezése a könyvtárban 

– katolikus folyóiratok rendelése 

Görögkatolikus ünnepeink: 

Szept. 8.  Szűz Mária születése: Kisasszonynap 

Szept.14.  Szent Kereszt felmagasztalása (Bűnbánati nap) 

Október 1.  Az Istenszülő Oltalma 

November 8.  Mihály és Gábor főangyal 

November 21. Az Istenszülő templomba vezetése 

December 6.  Szent Miklós püspök 

December 9.  Szent Anna foganása 

December 31.  Óévzárás, Hálaadás. 

Január 1.  Újév 

Január 6.  Vízkereszt 

Január 30.  Három főpap ünnepe 

Február 2.  Az Úr találkozása Simeonnal (Gyertyaszentelő.) 

Március 25.  Szűz Mária Örömhírvétele (Gyümölcsoltó) - Templombúcsú ünnepe  

Április 23.  Szent György nagy vértanú  

Áldozócsütörtök 

Ünnepeink: 

Ünnepeink iskolai szintű megemlékezésének a célja a nemzeti tudatunk ébrentartása, 

elődeink tisztelete. Ünnepeink egy részére előadás formájában osztályszinten emlékezünk. 

Október 6. Aradi Vértanúk Napja – iskolai ünnep 

Október 23. Nemzeti ünnep – iskolai műsor 

November 13. a magyar nyelv napja – osztályszinten 

Január 22. a magyar kultúra napja – osztályszinten 

Március 15. Nemzeti ünnep – Megemlékezés az 1848-49-es forradalomról és 

szabadságharcról – koszorúzás és iskolai ünnep keretében 

Június 4. Nemzeti összetartozás napja – iskolai műsor 

Hagyományaink: 

A mindennapi testedzést, a sportolást szeretnénk kiemelten kezelni, hiszen 

feladatunknak tekintjük a testileg és lelkileg egészséges ifjúság nevelését. 

Mikulás, karácsonyi ünnepség, farsang. 

Nyílt tanítási napok keretében mutatjuk be iskolánkat leendő elsőseinknek beiratkozás 

előtt, illetve a már hozzánk járó tanulók szüleinek. 

A tanévvégi kirándulásokat igyekszünk történelmi, irodalomtörténeti, vagy 

természettudományi szempontból tanulságossá tenni. 
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Májusban az Anyák napjára az alsó tagozatosok osztálykeretben emlékeznek meg, a 

gyermeknap pedig iskolai szintű rendezvény. 

Nyolcadikosainknak bankettet szerveznek a Szülői közösség tagjai az utolsó tanítási 

napok egyikén. 

A tanévnyitó és a tanévzáró szent liturgiát a Görögkatolikus templomban tartjuk.   

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

hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának kötelessége. Az 

iskolavezetőség minden olyan kezdeményezést támogat, mely az iskolához tartozás érzését 

erősíti. 

A hagyományok ápolásával kapcsolatos teendőket, időpontokat, felelősöket a 

nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg. 

Az osztályfőnökök, szaktanárok feladata, hogy a tanulókkal megismertessék Magyarország 

állami ünnepeit, a hozzá kapcsolódó eseményekkel együtt. 

Az osztályfőnökök, szaktanárok feladata, hogy a tanulókkal megismertessék a 

Magyarország állami ünnepeit, a hozzá kapcsol 

A hagyományápolás külsőségekben is megnyilvánul. Ennek megfelelően az iskola 

tanulóinak kötelező az ünnepi viselet. 

2. Kiállítások rendezése 
Az iskolaépület belső kiképzése különböző tematikájú kiállítások megrendezésére alkalmas 

(képzőművészet, technika) 

3. Hagyományápolás a tanulók számára 
A Pedagógiai program tartalmazza a tanulók hagyományápolással kapcsolat alkalmait, 

tevékenység-rendszereit. 

4. Hagyományápolás a szülők számára 
– Elsőosztályosok szüleinek értekezlete az iskola céljairól, törekvéseiről 

– Nyolcadik osztályosok szüleinek értekezlete a pályaválasztás feladatairól 

– Nyílt tanítási nap félévenként egy-egy alkalommal 

– Anyák napi megemlékezés 

– Szülők részvételének biztosítása ünnepélyeinken, rendezvényeinken, tanulmányi 

kirándulásokon, színházlátogatásokon 

5. Hagyományápolás a pedagógusok, felnőtt dolgozók számára 
– új munkatársak köszöntése 

– nyugdíjba vonulók búcsúztatása 

– nőnapi köszöntés 

– pedagógusnapi megemlékezés 

– névnapi köszöntések 

– közös kirándulás (közös vendégül-látás), színházlátogatás 

6. A hagyományápolás külsőségei 
Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete: 

– lányok: fehér blúz, sötét alj, egyensál 

– fiúk: fehér ing, sötét nadrág, egyennyakkendő 
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XI. RÉSZ 
A TANÓRÁN KÍVÜLI FOGLALKOZÁSOK SZERVEZÉSI FORMÁJA, RENDJE 

 

1. Napközi-otthon 
1.1 Napközi - a szülők kérésétől függően – első-nyolcadik évfolyamon működhet. 

1.2 A csoportok kialakításának szempontja az évfolyamok szerinti működtetés. 

1.3 A napközi csak tanítási napokon működik. 

1.4 A napközi rendjét a „Házirend” szabályozza. A szabályzatot tanévenként felül kell 

vizsgálni. 

1.5 A napközis foglalkozásokról való eltávozás csak a szülő ellenőrzőbe beírt kérelme alapján 

történhet a napközis nevelő engedélyével. A rendszeres különórai elfoglaltság miatti 

távollétet a tanév elején a szülő egyezteti a napközis csoportvezetővel. 

2. Tanulószoba 

Tanulószoba szervezése hetedik/nyolcadik évfolyamon történik. 

A tanulónak szorgalmi időszakban tanítási napokon 14:00 órától 16:00 óráig működik az erre 

a célra kijelölt tantermekben csoportvezető (tanár) felügyelete mellett. 

A tanulószobai foglalkozást tartó tanár feladata, hogy segítse a tanulókat az önálló tanulási 

módszerek kialakításában, az iskolai tananyag elsajátításában. Külön gondot kell fordítani a 

hiányos felkészültségű tanulókra a közismereti tantárgyakból. 

3. Szakkörök 

Az iskola a hagyományainak megfelelő szakköröket hirdet meg, de a tanulók és szülők újak 

szervezését is kezdeményezhetik az iskolai tantárgyfelosztás lehetőségeinek 

figyelembevételével. 

A szakköri foglalkozások szeptember 1-jével kezdődnek és a tanév végén fejeződnek be. 

A foglalkozások időtartama 45 perc. 

A szakkörök vezetőit az igazgató bízza meg. A szakkör vezetését olyan felnőtt is elláthatja, 

aki nem tagja a nevelőtestületnek. A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján 

történnek, erről, valamint a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. 

A szakkörbe való jelentkezéshez a szülői hozzájárulás szükséges. A jelentkezés az 

önkéntesség alapján történik, de a jelentkezés után a részvétel egy tanévre vonatkozóan 

kötelező érvényű. 

A Szülői Szervezet Elnöksége véleményének meghallgatásával az ingyenesen igénybe vehető 

szakkörök indításáról az igazgató dönt. 

A szakköri tagok tanévenként megállapított szakköri tagsági díjat fizethetnek. 

4. Énekkar 

Az énekkar a szorgalmi időszakban órarendben rögzített időpontban 45 perces időbeosztással 

működik. 

A karvezető szakmailag-pedagógiailag felelős az énekkar működéséért. Az énekkar biztosítja 

az iskolai ünnepségek és rendezvények zenei programját. Az énekkar más helyszínen való 

szereplését az igazgató engedélyezi. 

Az énekkarba a tanulók önkéntesen jelentkezhetnek, kiválasztásukról, felvételükről a 

szaktanár-kórusvezető dönt. Az énekkarból való kilépést a szülő írásban, a kilépés 

indoklásával a kórusvezetőtől kérheti, döntéséhez az igazgató hozzájárulása szükséges. 



   

 55 

5. Mindennapi testedzés 

Az iskola a mindennapi testedzést a tanórai foglalkozások mellett osztályonként az alsó 

tagozaton néptánc-oktatásra és focira a felső tagozaton szabadon választott sportágakra és heti 

focira fakultációs órát biztosít. 

Mind a szorgalmi időben, mind tanítási szünetekben kezdeményezi, támogatja kirándulások, 

táborozások, kerékpártúrák, úszásoktatás szervezését. 

A tanulók tanórán kívüli sporttevékenységét a testnevelő tanárok szervezik a szorgalmi 

időre. A tanulók részvétele önkéntes, de törekedni kell arra, hogy a foglalkozásokon minél 

nagyobb számban vegyenek részt tanulók. 

Az iskolai sportkör, mint szervezeti forma iskolánk tanulóinak nyújt lehetőséget 

sportfoglalkozásokon, találkozókon, versenyeken való részvételre. Az iskolában diáksportkör 

működik, foglalkozásait a tantárgyfelosztásban meghatározott napokon és időben, az iskolai 

munkatervben meghatározott sportágakban felnőtt vezető irányításával kell megszervezni. A 

sportkör munkáját az igazgató által megbízott testnevelő tanár segíti. 

Az iskola biztosítja, hogy az őszi és tavaszi időszakban a sportudvar, téli időszakban a 

tornaterem a testnevelő tanárok által összeállított program alapján, a tanulók rendelkezésére 

álljon. 

A városi, a területi, az országos fordulóra továbbjutott tanulókat – a testnevelő előzetes 

kérelmére – verseny idejére az igazgató mentesíti a tanítási órákon való részvétel alól. 

A tanulók iskolán kívüli sportszervezetek, egyesületek munkájában rendszeresen részt 

vehetnek. A részvételt a szaktanár szakmai javaslata figyelembevételével az igazgató 

engedélyezi. 

6. Versenyek, vetélkedők 

A tanulmányi, szakmai, kulturális verseny, sportvetélkedő, diáknap része a tanév helyi 

rendjének, illetőleg a tanévi munkatervnek, amely meghatározza a szervezés feladatait és 

felelőseit. 

A tanulmányi, szakmai és sportversenyeken való részvétel a kiemelkedő teljesítmények 

függvényében lehetséges. A tanulók az iskolai, a városi, és országos meghirdetésű 

versenyeken vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. A versenyek, a vetélkedők 

megszervezését, a tanulók felkészítését, a szakmai munkaközösségek illetve az egyes 

szaktanárok végzik. 

Az igazgató gondoskodik arról, hogy a házi, a városi, a körzeti, a területi, az országos 

versenyek győztes, illetőleg helyezést elért tanulók-tanulócsoportok eredményes szereplését 

az iskolaközösség megismerje. 

7. Táborozások 

Az iskola tanulói részére a nyári szünidőben – korosztály megjelölése nélkül – 

szaktárgyi és szabadidős táborok szervezhetők. 

A táborozások célja egyes tantárgyakban az ismeretek elmélyítése-bővítése, valamint a 

tanulók honismeretének szélesítése, egészséges fejlődésüknek és a vakáció kultúrált 

eltöltésének segítése. 

A táborok programját a tanulók körében meg kell hirdetni. A jelentkező tanulók szülei 

részére szülői értekezletet kell tartani. 

A szaktárgyi táborok vezetői költségek csökkentése érdekében kísérjék figyelemmel a 

pályázati lehetőségeket, és éljenek azzal. 

A táborvezetők, a tanulók felügyeletét biztosító pedagógusok (15 tanulóként 1 fő 

pedagógus) az igazgató külön megbízása alapján az éves költségvetésben tervezett juttatásban 

részesülnek, (min. nettó 1.000 Ft/nap). 
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A táborvezetők a tanévnyitó értekezleten írásban/szóban kötelesek a tábor munkájáról 

(előkészítés, program, résztvevők száma, hasznossága, költségek, stb.) szakmai beszámolót 

készíteni, a támogatások összegével elszámolni. 

8. Tanulmányi kirándulás 

A tanulmányi kirándulások tervezése és szervezése az őszi/tavaszi időszakban történik annak 

érdekében, hogy a résztvevő tanulók ismereteiket élményszerű formában egészítsék ki. 

A tanulmányi kirándulás az iskolai munkatervnek, az osztályfőnöki tervnek, továbbá a 

pedagógusok tanmenetének tervszerűen beépített része. 

A tanulmányi kirándulások koordinálása az iskola működési rendjében szabályozottaknak 

megfelelően az igazgatóhelyettesek feladata. 

Az osztályfőnökök, a szaktanárok az ismeretek bővítésére, az élmények befogadására 

felkészítik a tanulókat, és a program lebonyolítása után értékelik a tapasztalatokat, 

tájékoztatják az igazgatót/helyettest. 

Az egy-hét évfolyamon egy napos, a nyolcadik évfolyamon két napos kirándulás szervezhető. 

A tanulmányi kiránduláson való részvétel önkéntes. 

A kirándulások költségeit az osztály szülői szervezetének meghallgatásával kell 

megállapítani. A szükséges összeget elő-takarékossággal célszerű biztosítani. A tanulók 

költőpénzének minimumát-maximumát a szülőkkel egyetértésben kell meghatározni. 

Az osztályfőnök, a kísérő pedagógus felelős annak  nevelési-oktatási eredményességéért, a 

rendért, a tanulók testi épségéért. 

9. Korrepetálás – felzárkóztató foglalkozás 

A korrepetálás célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való 

felzárkóztatás. 

Az alsó tagozat évfolyamain a fejlesztés/korrepetálás órarendbe illesztett időpontban, az 

osztályt tanító javaslatára, a munkaközösségek-vezető egyetértésével történik, az igazgató 

engedélye mellett. 

A fejlesztés differenciált foglalkozással egyes tanulókra vagy 3-4 tanulóra vonatkozóan 

kötelező jelleggel legfeljebb heti 4 órában történhet. 

A fejlesztés/korrepetálás ingyenes. 

10. Hit- és vallásoktatás 

A hit- és vallásoktatáson való részvétel a tanuló számára önkéntes. 

Az iskola együttműködik a város történelmi egyházaival. Megfelelő létszámú foglalkozáshoz 

tantermet biztosít az iskola tanítási rendjéhez igazodva. 

A tanulók hit- és vallásoktatását az egyházi jogi személy által kijelölt hitoktató végzi, a tanév 

eleji közös, egyeztető megállapodásoknak megfelelő időpontokban. 

11. Tanórán kívüli foglalkozások rendje 

A tanórán kívüli foglalkozásokat csak megfelelő létszámú ( legalább 10 fő) jelentkező 

esetén lehet szervezni. Amennyiben a tanulók száma a meghatározott alsó létszám alá esik, 

intézkedni kell a foglalkozás megszüntetéséről, vagy az igazgató egyedi elbírálása alapján az 

tovább folytatható. 

A tanórán kívüli foglalkozások helyét és időtartamát az igazgatóhelyettesek rögzítik az 

órarendben, terembeosztással együtt. 

A tanórán kívüli foglalkozások megbízott vezetői éves munkaprogramot dolgoznak ki, 

amelyet az igazgató hagy jóvá. A foglalkozások látogatottságáról naplót kell vezetni. 
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A tanórán kívüli foglalkozások működési költségeit az iskola éves költségvetésében 

biztosítani kell. 

12. Térítési díj fizetésére vonatkozó rendelkezések 
A köznevelési törvény előírásai alapján, az iskola a megállapított szabályok szerint az 

oktatással összefüggő térítési díjak és tandíjak mértékéről és az esetleges kedvezményekről 

tanévenként az iskola igazgatója dönt. A döntés előtt kikéri a nevelőtestület és a szülői 

szervezet véleményét. 

A megállapított térítési díjakat minden hónap 20-tól 28. napjáig kell befizetni számla 

ellenében. 

Az iskola az igénybe nem vett étkezésekre befizetett térítési díját a bejelentést követő 

naptól kezdődően a következő befizetés alkalmával leszámítja. A lemondást telefonon, vagy 

személyesen legkésőbb reggel 8 óráig lehet megtenni az iskolai ügyintézőnél Az előzőleg 

befizetett térítési és tandíjak visszafizetéséről az iskola gazdasági összekötője gondoskodik, 

ha a tanuló tanulói jogviszonya megszűnik, vagy ha az iskolából tartósan igazoltan hiányzik, 

vagy ha a térítési díjas foglalkozáson önhibáján kívül nem tud részt venni. Az előre befizetett 

térítési díj visszafizetéséről – kérelmére - az iskola igazgatója dönt. 

A be nem jelentett hiányzás esetén a szülő a térítési díj csökkentésére nem tarthat igényt. 

13. Az iskolai könyvtár működési rendje 

Az iskolai könyvtár az iskola működéséhez, pedagógiai program megvalósításához, a 

neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, 

megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését és mindezek használatát, továbbá 

könyvtárhasználati ismeretek oktatását biztosító, az intézmény könyvtárpedagógiai 

tevékenységét koordináló szervezeti egység. (20/2012. rend. 163.§(1) ) 

Az IFLA és az UNESCO 2000-ben megfogalmazott közös iskolai könyvtári nyilatkozata 

értelmében  

"Az iskolai könyvtár a feladatok sikeres ellátásához, napjaink információra és tudásra 

alapozott társadalmában való eligazodáshoz szükséges alapvető információt és elképzeléseket, 

gondolatokat biztosít. Az iskolai könyvtár a tanulókat permanens tanulási készségekkel 

fegyverzi fel és fejleszti képzelőerejüket, lehetővé téve azt, hogy felelős állampolgárokként 

éljenek." 

„Az iskolai könyvtár a feladatok sikeres ellátásához, napjaink információra és tudásra 

alapozott társadalmában való eligazodáshoz szükséges alapvető információt és elképzeléseket, 

gondolatokat biztosít. 

Az iskolai könyvtár a tanulókat permanens tanulási készségekkel fegyverzi fel és fejleszti 

képzelő erejüket, lehetővé téve azt, hogy felelős állampolgárokként éljenek. 

Az iskolai könyvtárak szolgáltatásait az iskolai közösség minden tagja számára egyformán 

biztosítani kell, függetlenül koruktól, fajuktól, nemüktől, vallásuktól, nemzetiségüktől, 

nyelvüktől, szakmai vagy társadalmi státusuktól.  

Speciális szolgáltatásokat és dokumentumokat kell biztosítani mindazok számára is, akik 

valamilyen fogyatékosságuk miatt nem tudják felhasználni az általános könyvtári 

szolgáltatásokat és anyagokat.  

A szolgáltatásokhoz és a gyűjteményekhez való hozzáférés az Egyesült Nemzetek az Emberi 

Jogokról és Szabadságról szóló nemzetközi dekrétumán alapszik, és semmiféle ideológiai, 

politikai vagy vallási cenzúra, vagy kereskedelmi nyomás nem hathat e jogra.” 

 Szakszerűen gyűjtött, elhelyezett és feltárt állományával és a könyvtári hálózaton 

elérhető forrásokra támaszkodva segíti a pedagógusok szakmai munkájának szinten 

tartását és fejlesztését. 
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 Az önálló ismeretszerzés elsajátítása érdekében tantervi program szerint szervezi és a 

nevelőtestülettel együttműködve valósítja meg a tanulók könyvtárhasználati 

felkészítését. 

 Széleskörű lehetőséget kínál az olvasás fejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulás 

technikájának, módszereinek elsajátítására 
Szolgáltatásaival hozzájárul 

 a magyar és egyetemes kultúra kincseinek megismeréséhez 

 a folyamatos önműveléshez 

 a tudományos kutatómunka előmozdításához 

 az iskola pedagógiai programjának minél teljesebb megvalósításához 

 megfelelő tanulási környezet biztosításához     

 az olvasási kultúra fejlesztéséhez 

 és a színvonalas szórakozáshoz, kikapcsolódáshoz. 

Az iskolai könyvtár működési szabályzata az új köznevelési törvénynek, a könyvtári 

jogszabályoknak és útmutatóknak továbbá az iskola pedagógiai programjának megfeleltetett, 

jóváhagyott dokumentum. 

Célja, hogy szabályozza és meghatározza a könyvtár 

 feladatát és gyűjtőkörét, 

 kezelésének és működésének rendjét, 

 fenntartásának, fejlesztésének, gazdálkodásának módját, 

 és használatának rendjét. 

Az intézményi könyvtár működésének alapdokumentumai (folyamatosan frissítendő!) 

Az intézményi könyvtárakra vonatkozó jogszabályok 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

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

 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, 

valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

 3/1975. KM-PM számú együttes rendelet a könyvtári állomány ellenőrzéséről 

(leltározásról) és az állományból történő törlésről szóló szabályzat kiadásáról 

 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról (Nat) 

 A Szent Péter és Pál Görögkatolikus Általános Iskola Pedagógiai Programja 

Az Iskolai Könyvtár Szervezeti és Működési Szabályzata intézményünk Szervezeti és 

Működési Szabályzatának részét képezi. (20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2)/ g 

alapján) 

A könyvtár létesítésének időpontja: az intézmény alapításának évében 

Eng. tanulói létszám:   25 fő  

Jellege: zárt (az iskola dolgozói, tanulói vehetik igénybe) 

Használata:   ingyenes 

Fenntartó:  Nyíregyházi Egyházmegye 

Felügyeleti szerv.  Nyíregyházi Egyházmegye 
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A könyvtár elhelyezése, fenntartása, szakmai irányítása: 

Fenntartásáról és fejlesztéséről a fenntartó, működtetéséről és ellenőrzéséről az intézmény 

igazgatója gondoskodik a nevelőtestület, a szülői közösség és a diákönkormányzat 

javaslatainak meghallgatásával.  

A fenntartó éves költségvetésben tervezi a könyvtári állomány fejlesztésének összegét. 

Nagyobb értékű beszerzésekről, fejlesztésekről a gazdasági vezetővel egyeztetve dönt. 

Az intézményi könyvtár szakmai munkáját az Oktatáskutató és Fejlesztő Intézet – 

Pedagógiai Könyvtár és Múzeum (OFI-PKM), a Könyvtárostanárok Egyesülete (KTE) segíti. 

A könyvtár kapcsolatot tart a többi iskolai könyvtárral, pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat 

nyújtó intézmények könyvtáraival, egyéb nyilvános könyvtárakkal. Az iskolai könyvtár 

munkájának értékelését az országos szakértői jegyzéken szereplő szakember végzi. 

Az intézményi könyvtár az iskola épületében, a törvényi előírásoknak megfelelően 

helyezkedik el.  

A helyben olvasásra, a könyvtári foglalkozások megtartására az olvasótermi rész szolgál. 

A könyvtári helyiségben elhelyezett dokumentumok biztosítják a tanítás-tanulás és a 

kutatómunka eszközigényét.  

Az állományrészek tagolása, elhelyezkedése alkalmazkodik a használói igényekhez. A 

dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.  

A letéti állományrészek segítik az iskola oktató-nevelő munkáját.  

A dokumentumok belsejében a tulajdon jelzésére valamint a leltári szám rögzítésére a 

téglalap alakú bélyegzőt használjuk. 

Működésének és igénybevételének szabályait – az önálló mellékletként megtalálható – 

könyvtárhasználati szabályzat tartalmazza részletesen. 

A könyvtár alapfeladatai 

Az állomány fejlesztésével, gondozásával kapcsolatos feladatok: 

 Elősegíti az iskola szervezeti és működési szabályzatában és pedagógiai programjában 

rögzített célok helyi megvalósítását. 

 Gyűjteményének folyamatos fejlesztése a gyűjtőköri szabályzat figyelembevételével. 

 Az állomány feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre bocsátása. 

 Tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról. 

 Könyvtárhasználati tanórák és könyvtárra épülő szakórák tartása a könyvtárban. 

 Az egyéni és csoportos helyben használat biztosítása. 

 A könyvtári dokumentumok kölcsönzése, beleértve a tartós tankönyvek és 

segédkönyvek kölcsönzését is. 

 A fenntartó részére statisztikai adatok szolgáltatása. 

Az állomány őrzésével kapcsolatos feladatok: 

 a raktári rend megóvása (folyamatosan és a leltározás alkalmával) 

 letétek jelleggel a tantermekre kikölcsönzött, közösen használt könyvtári anyag 

időszakos ellenőrzése  

 a könyvtárba való - nyitvatartási időn kívüli - bejutás csak rendkívüli esetben 

lehetséges  

Az állomány nyilvántartásával és ellenőrzésével kapcsolatos feladatok: 

 a téglalap alakú tulajdonbélyegző elhelyezése a dokumentum kötéstábla utáni első 

lapján 

 a leltári szám feltüntetése az egyedi nyilvántartású dokumentumokon a kötéstábla 

utáni első lapon, a verzón és az utolsó nyomtatott oldalon 
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 az iskolai tulajdont jelző speciális bélyegző használata a tanulók részére tartós 

használatba adott tankönyvekbe 

 a raktári- (Cutter-) és az ETO-szám feltüntetése a kötéstábla belsején, illetve a 

gerincen (vagy ha itt nem lehetséges, a kötéstábla külső oldalán) 

 a selejtezett dokumentumok listázása és törlése a nyilvántartásból a szükséges 

leltározás elvégzése (vö. 3/1957. KM-PM sz. együttes rendelet)  

Leltári nyilvántartásunk jelleg szerint: végleges, formai szempont szerint: egyedi 

Az állomány feltárásával kapcsolatos feladatok: 

 a gépi visszakeresés biztosítása, az ebben való segítségnyújtás 

 a felhasználók felkészítése a gépi keresők használatára könyvtárhasználati óra 

keretében 

Az állományra épülő szolgáltatások 

 egyéni és csoportos használat kizárólag a tanító/tanár jelenlétében 

 könyvtári dokumentumok kölcsönzése a Sziren integrált könyvtári rendszer 

használatával 

 tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és az igénybe vehető szolgáltatásokról 

A könyvtár kiegészítő feladatai 

 A könyvtár lehetővé teszi, hogy az iskolában működő, tanórán kívüli foglalkozások 

(szakkörök, klubok) keretében állományát, helyiségét a tanulók és a pedagógusok 

igénybe vegyék. 

 A felhasználók számára két olvasói számítógép áll rendelkezésre.  

 Más könyvtárak és elektronikus könyvtárak szolgáltatásainak elérésében, az 

adatbázisok használatában segítséget nyújtunk. 

 Igény szerint ünnepekhez, évfordulókhoz, tananyaghoz irodalom gyűjtés, ajánló 

bibliográfia készítése. 

 A tartós használatba adott tankönyvek kölcsönzésével, a könyvtárból kölcsönözhető 

dokumentumok nyilvánosságra hozatalával (elektronikus katalógus) közreműködünk 

az iskolai tankönyvellátásban. 
 

Gyűjteményszervezés, állományalakítás 

Gyarapítás 

A könyvtár szakmai és gazdaságossági szempont alapján a pénzügyi keretek 

figyelembevételével köteles gyarapítani állományát. A gyarapítás magában foglalja a 

gyűjtőkörnek megfelelő dokumentumok kiválasztását, beszerzését és állományba vételét. 

Vétel  

 jegyzéken, interneten történő megrendeléssel, előfizetéssel, 

 a dokumentum megtekintése alapján készpénzes fizetéssel (könyvesboltoktól, 

magánszemélyektől stb.) 

Ajándék 

Az iskolai könyvtár intézményektől és magánszemélyektől térítésmentesen kaphat 

dokumentumokat. Csak a gyűjtőkörnek megfeleltetett egységeket szabad állományba venni, a 

gyűjteménybe nem illő művek elcserélhetők, jutalmazásra vagy egyéb célokra 

felhasználhatók.  
 

Szerzeményezés 

A dokumentumokhoz megrendeléssel, előfizetéssel vagy készpénzes vásárlással juthat a 

könyvtár. Amennyiben a számla és a küldemény tartalma között nincs eltérés, akkor a 
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dokumentumokat leltárba kell venni. Az iskolai könyvtár állományába kerülő minden 

dokumentumot tulajdonbélyegzővel kell ellátni.  

A dokumentumokat az alábbi helyeken kell lebélyegezni:  

 könyvekben a címlap verzóján (hátoldalán), a könyv utolsó szövegoldalán, valamint 

minden különálló melléklet hátoldalán 

 időszaki kiadványoknál a borítólapon vagy az első szövegoldalon 

 CD-lemez, hang- és videokazetta, CD-ROM és DVD esetén a dokumentumhoz 

szorosan kapcsolódó címkén vagy más felületen 
 

A dokumentumok állományba vétele 

 A dokumentumokat rögzíteni kell a könyvtár nyilvántartásaiba, ezzel egy időben el 

kell látni a könyvtár téglalap alakú tulajdonbélyegzőjével, leltári számmal és raktári jelzettel. 

Az állományba vétel számla alapján történik, ajándékozás vagy csere esetében jegyzéket kell 

készíteni.  

A könyvtár nyilvántartásai: 

 Végleges nyilvántartás 

Azokat a dokumentumokat, melyeket a könyvtár tartós megőrzésre szán (három évet 

meghaladó időtartam), 6 napon belül egyedi nyilvántartásba kell venni. Ennek formája az 

egyedi leltárkönyv és a számítógépes nyilvántartás. A különböző típusú dokumentumokat a 

leltárkönyvben és a számítógépen betűjelzettel különböztetjük meg egymástól.  

 Időleges nyilvántartás 

Időleges (brosúra) nyilvántartásba kerülnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a 

könyvtár átmeneti időtartamra (legfeljebb 3 év) szerez be (gyorsan avuló, sérülékeny borítású, 

füzet formátumú, gyakori használatban lévő anyagok, segédletek, tankönyvek). 

Időleges nyilvántartásba kerülnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a könyvtár átmeneti 

időtartamra (legfeljebb három év) szerez be. 

Az időleges nyilvántartás formái:  

 kardex, 

 összesített. 

Kardex: az időszaki kiadványok minden számát beírjuk érkezéskor, függetlenül attól, hogy 

később köttetjük-e vagy sem. 

Összesített: úgynevezett brosúra nyilvántartásba a több példányban érkezett azonos 

kiadványokat egy leltári szám alá írjuk. Ezek lehetnek: brosúrák, tankönyvek, munkafüzetek, 

módszertani segédanyagok, pótlapok, tervezési és oktatási segédletek, tartalom alapján 

gyorsan avuló kiadványok stb. 

A folyóiratok érkeztetése és nyilvántartása füzetes formában történik. A fontos, értékálló 

periodikumok összegyűjtött számai fűzős dossziéban vagy beköttetve kerülnek további 

megőrzésre. 

Az egyedi nyilvántartás pénzügyi okmány, mindenben meg kell felelnie az erre vonatkozó 

szabályoknak. A számlák kiegyenlítése és megőrzése az iskola gazdasági szakemberének 

feladata, de fénymásolt példányát, mint a leltári nyilvántartás mellékletét a könyvtári 

irattárban is el kell helyezni.  

Állományapasztás 

Az iskolai könyvtár állományából a dokumentumok az alábbi okok miatt törölhetők: 
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– tervszerű állományapasztás: tartalmi elavulás vagy fölöslegessé válás miatt 

(fölöspéldányok) 

– természetes elhasználódás (fizikai megrongálódás) 

– hiány (elháríthatatlan esemény, vagy a kölcsönzés során elveszett, vagy ellenőrzéskor 

nem található) 

A törlésre vonatkozó engedélyt az iskola igazgatója adja meg a felelős javaslatai alapján. 

A jegyzőkönyvnek a kivezetés okát is tartalmaznia kell. A törölt dokumentumokat a könyvtár 

fölajánlhatja más könyvtáraknak, antikváriumoknak vagy az iskola dolgozóinak, tanulóinak. 

A sérült, hiányos példányok ipari felhasználásra kerülnek. Jóváhagyás után a 

dokumentumokat ki kell vezetni mind az egyedi, mind a számítógépes nyilvántartásból. 

A könyvtári állomány védelme és ellenőrzése 

Az iskolai könyvtár állománya a könyvtár helyiségében, szabadpolcon található.  

Az intézmény által biztosított személyi és tárgyi feltételek keretein belül az állomány 

megőrzéséért és szakszerű kezeléséért a könyvtár vezetője felel. 

A könyvtári állomány ellenőrzése során a gyűjtemény dokumentumait tételesen össze 

kell hasonlítani az egyedi nyilvántartással. Időszaki ellenőrzést 3 évenként kell tartani, soron 

kívülit valamilyen kár esetén kell elrendelni. 

Az ellenőrzés mértéke lehet teljes körű (az állomány egésze) ill. részleges. 

Az állományellenőrzés menete:  

– az ellenőrzés előkészítése: ütemtervet kell készíteni a lebonyolításhoz, ezt az iskola 

igazgatója jóváhagyja 

– az ellenőrzés lebonyolítása: legalább 2 személynek kell végeznie (a gazdasági vezető 

köteles egy állandó munkatársról gondoskodni, akinek megbízatása az ellenőrzés 

befejezéséig tart), a dokumentumok és az egyedi leltárkönyv és a számítógépes 

adatok összehasonlítása, jelölések 

– az ellenőrzés lezárása: záró jegyzőkönyv készítése (mellékletei: a leltározás 

kezdeményezése, a jóváhagyott leltározási ütemterv, a hiányzó, illetve többletként 

jelentkező dokumentumok jegyzéke) 

Az ellenőrzés során megállapított hiányt csak akkor lehet kivezetni az állományból, ha az 

iskola igazgatója a jegyzőkönyv alapján erre engedélyt ad. Az engedélyezés után történik a 

hiányként jelentkező dokumentumok kivezetése a nyilvántartásokból és a számítógép 

adataiból. 

Tankönyvtári szabályzat 

Az intézmény tankönyvellátási rendjét az iskolai SzMSz szabályozza. Jelen szabályzó 

az iskolai könyvtár tartós tankönyvellátással kapcsolatos szerepét és feladatait rögzíti.  

 

A szabályzat az alábbi jogszabályok alapján készült 

– 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

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

a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

I. Az iskolai tankönyvellátás országos irányító rendszere 

A tankönyvek országos megrendelése, beszerzése és az iskolákhoz történő eljuttatásának 

megszervezése, valamint a tankönyvek vételárának iskoláktól való beszedése állami 

közérdekű feladat, amelyet az állam a Könyvtárellátó Kiemelten Közhasznú Nonprofit 

Korlátolt Felelősségű Társaságon keresztül lát el.  
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II. Az iskolai tankönyvellátás helyi rendszere 

Az iskolán belüli tankönyvellátás megszervezése és lebonyolítása az iskola feladata és 

felelőssége. A tankönyvellátás feladatait iskolánkban az intézményvezető által megbízott 

tankönyvfelelős látja el.  

A visszaforgatható tankönyvek listájának összeállítása a felelős feladata. A listán szereplő 

tankönyvek darabszámait a tankönyvfelelősnek figyelembe kell vennie az éves 

tankönyvrendelésnél. 

III. Tankönyvtár 

Az iskola a tankönyvtári állományt külön gyűjteményként kezeli.(163. § (5) ) 

A jogosultak körébe tartozó tanulók, illetőleg szüleik dönthetnek úgy, hogy nem kérik a 

tankönyvek iskolai példányait, hanem saját erőből megvásárolják a tankönyveket. 

A tankönyvtár az iskolai könyvtár kiegészítő részlegeként működik. A tankönyvek 

tankönyvraktárban, jól elkülönítetten tantárgyankénti csoportosításban kerülnek elhelyezésre. 

IV. A nyilvántartás módjai 

A könyvtár az érvényben lévő könyvtári rendelet időleges beszerzésre szánt dokumentumaira 

(brosúra) vonatkozó előírásai szerint tartja nyilván a tankönyvtárba tartozó tankönyveket. 

Az állományára vonatkozó adatokat az éves statisztikában szerepeltetni kell. 

V. A tankönyvek selejtezése 

– A tankönyvtár állományából a feleslegessé vált tankönyveket a felelős rendszeresen 

selejtezi.  

– A selejtezett tankönyveket átadjuk papírgyűjtésre az iskolai diákönkormányzatnak. 

VI. A tankönyvek kölcsönzése, a tanulók jogai és kötelezettségei  

A tankönyvfelelős listát készít (osztály, név, tankönyv, ár lebontásban) a könyvtár részére 

arról, hogy a támogatott tanulók milyen tankönyveket rendeltek meg. Ez a lista lesz a későbbi 

kölcsönzés alapja. 

A tanuló a használatra kapott tankönyveket a tanév elején kapja kézhez. Az átvétel 

osztályonkénti lebontása és annak pontos időpontja hirdetményben olvasható. 

A könyveket tanulónként névre szóló nyilvántartást vezetünk, így meghatározható, hogy az 

iskola mely tanulójánál, milyen tankönyvek, milyen kölcsönzési időre vannak. Az átvételt a 

tanulóknak vagy a szülőknek aláírásukkal kell igazolniuk. A tanárok részére 

munkaeszközként kiadott tankönyveket, segédkönyveket, elektronikus dokumentumokat 

egyedi nyilvántartásba vesszük és számítógépre is rögzítjük, így egyedileg kölcsönözhetőek. 

A kölcsönzés rendje: 

1. csoport: maximum 4 évre lehet kikölcsönözni, ill., akkor kell visszahozni a 

könyvtárba, amikor a tanulói jogviszony megszűnik. 

2. csoport: 1 évre (vagy ahány évre a tankönyv szól) lehet kikölcsönözni, ill. szaktanári 

javaslat alapján ezt meg lehet hosszabbítani, amíg az oktatás az adott tankönyvből folyik. 

3. csoport: Használat után a tankönyvek, munkafüzetek leselejtezésre kerülnek. Leselejtezés 

után a tanulók tulajdonába kerülhet. 

A tanuló a tankönyvet köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni, távozásakor 

a könyvtárnak visszaszolgáltatni. Elvárható, hogy az általa használt tankönyv tanulmányai 

végéig megfelelő állapotban legyen. Az elhasználódás mértékének és indokoltságának 

megállapítása a felelős feladata. Abban az esetben, ha a tankönyv elvész, vagy az 

elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulót a tankönyv 

visszaadásakor kártérítési felelősség terheli. Elvárható, hogy az általa használt tankönyv 

tanulmányai végéig megfelelő állapotban legyen. Az elhasználódás mértéke ennek 

megfelelően: 

– az első év végére legfeljebb 25 %-os 
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– a második év végére legfeljebb 50 %-os 

– a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os 

– a negyedik év végére 100 %-os lehet. 

Az elhasználódás mértékének és indokoltságának megállapítása a felelős feladata. 

Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a 

tanulónak a tankönyv visszaadásakor az érvényes vételár megfelelő hányadát kell kifizetnie: 

– az első év végén a tankönyv árának 75 %-át  

– a második év végén a tankönyv árának 50 %-át 

– a harmadik év végén a tankönyv árának 25 %-át. 

Elsődlegesen az elveszett könyvet azonos példánnyal kell pótolni. Amennyiben ennek nem 

tesz eleget, a következő tanévben az iskolai könyvtárból nem kaphat ingyenes tankönyvet. 

 

A támogatásként kapott ingyenes tankönyvet a tanuló a fent meghatározott avulás 

figyelembevételével megvásárolhatja. 

A tankönyvtári állományba tartozó tankönyvek visszaszedése 

– A szaktanárokkal egyeztetett, a felelős által megadott időpontban hozzák vissza a 

tankönyveket azok a tanulók, akik az adott tanévben befejezték az adott tantárgy 

tanulását. 

– Végzős tanulók a tanév végén 

– A tankönyvtár állományából a feleslegessé vált tankönyveket rendszeresen 

selejtezzük. 

– A tankönyvek összegyűjtését az előre megállapított ütemterv szerint az osztályfőnök 

megszervezi.  Az osztály egyszerre, legkésőbb az utolsó tanítási napot egy héttel 

megelőzve az ingyenesen kapott könyvekkel tiszta állapotban tételesen leszámol. 

– A tankönyvtárban lévő még használható tankönyvekről minden tanév végén lista 

készül, amelyet át kell adni a tankönyvfelelősnek. Ezeket a tételeket az iskola 

tankönyvrendelésében figyelembe kell venni. 

A támogatott tankönyvek csoportjai az általános iskolában: 

2017-től az osztályok minden tanulója ingyenesen kapja a tankönyveket. 

1. csoport: 
Maximum 4 évig használt tankönyvek, atlaszok. 

2. csoport: 

Meghatározott tanévre szóló tankönyvek 1, 2 évig használatos tankönyvek:  

3. csoport: 

Munkafüzetek, munkatankönyvek, amelyekben kitöltendő írásbeli feladatok vannak: 

Zárórendelkezések 

 Az iskolai könyvtári működési szabályzat – kötelező mellékleteivel együtt - az 

intézményi SzMSz részét képezi. A szabályzót felül kell vizsgálni, ha jogállásában, szervezeti 

felépítésében, feladatrendszerében alapvető változások következnek be. Jelen szabályzatban 

nem említett valamennyi kérdésben az iskola működési szabályzatában foglaltak szerint kell 

eljárni.  

 Az iskolai könyvtár működési szabályzata a jóváhagyás napján lép életbe. 
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XII. RÉSZ 
EGYÉB NEM RENDSZERES PÉNZBENI JUTTATÁSOK 

 

1. Illetményelőleg 
Közalkalmazottak indokolt esetben illetményelőlegben részesíthetők, amelynek felső határa a 

mindenkori minimálbér ötszöröse. 

Az illetményelőleget maximum 6 hónapon belül kell visszatéríteni úgy, hogy a felvett összeg 

tárgyévben megtérüljön. 

Az illetményelőleget a közalkalmazott írásbeli kérelme alapján az intézmény vezetője 

engedélyezi és határozza meg annak összegét és a visszatérítés időpontját. 

2. Jubileumi jutalom 
A közalkalmazotti jogviszonyban eltöltött 25, 30, 40 év után jubileumi jutalom jár. 



ZÁRÓ RENDELKEZÉS 
 

Nyilatkozat 
A Szent Péter és Pál Görögkatolikus Általános Iskola Szülői Munkaközösségének 

képviseletében és felhatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy a szervezeti és 

működési szabályzat elkészítéséhez és elfogadásához előírt véleményezési jogunkat 

gyakoroltuk. A Szülői Szervezet elnöksége megtárgyalta, annak módosítási javaslatával 

egyetért. 

Nyírlugos, 2018. május 29. 

 

 Csobolyó Györgyné 

 Szülői Szervezet elnöke 
 

Nyilatkozat 
A Szent Péter és Pál Görögkatolikus Általános Iskola Diákönkormányzata képviseletében és 

felhatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy a szervezeti és működési szabályzat 

elfogadásához előírt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Diákönkormányzat az SzMSz 

módosítását 2018. május 29-i ülésén megtárgyalta, az SzMSz módosítási javaslatát elfogadta. 

A diákönkormányzat a tankönyvellátás megszervezésének, a tankönyvrendelés elkészítésének 

helyi rendjét szabályozó SzMSz rendelkezésekhez egyetértését adja. 

Nyírlugos, 2018. május 29. 

 

 Nagy Edit 

 DÖK-vezető 

 

Nyilatkozat 
A Szent Péter és Pál Görögkatolikus Általános Iskola Szervezeti és Működési Szabályzatát az 

intézmény nevelőtestülete 2018. május 29. napján tartott értekezletén véleményezte és 

elfogadta. 

 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása a nevelőtestület a szülői 

munkaközösség és a diákönkormányzat véleményének kikérésével történt.  

 

Nyírlugos, 2018. május 29. 

 

 Elek Szilárd 

 intézményvezető 

 

A fenntartó a Szent Péter és Pál Görögkatolikus Általános Iskola Szervezeti és Működési 

Szabályzatát jóváhagyta. 

 

Nyíregyháza, 2018. május 31. 

 

 Dr. Sivadó Csaba 

 Nyíregyházi Egyházmegye 

 Oktatási referens 
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