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1. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

1.1. A szervezeti és működési szabályzat (SZMSZ) célja, jogi alapja 

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

 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 

 MRE 1995. évi I. törvény - az 1998. évi II. és a 2005. évi II. törvény és a Zs-184/2008. 
sz. zsinati határozat módosításaival egységes szerkezetben 

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

 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről 

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

 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a 
tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

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

 2015. évi LXIII. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. 
évi XXXI. törvénynek az ingyenes bölcsődei és óvodai gyermekétkeztetés kiterjesztése 
érdekében történő módosításáról 

1.2 A szervezeti és működési szabályzat jóváhagyása, megtekintése 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a fenntartó Szentes Nagytemplomi 
Református Egyházközség hagyja jóvá.  
Jelen szervezeti és működési szabályzatot a tanulók, szüleik, a munkavállalók és más 
érdeklődők munkaidőben megtekinthetik az igazgatói irodában, továbbá az intézmény 
honlapján.  

1.3 A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya 

A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képező szabályzatok, igazgatói 
utasítások betartása az intézmény valamennyi munkavállalójára, tanulójára – ide értve a 
felnőttoktatásban részt vevőket – nézve kötelező érvényű. A szervezeti és működési 
szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre 
szól.  
 

2. AZ INTÉZMÉNY FELADATELLÁTÁSI RENDJE 

2.1. Alapadatok 

Neve: Kiss Bálint Református Általános Iskola 
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Székhelye és telephelye: 6600  Szentes,  Kossuth tér 2. 
Típusa: nyolc évfolyamos általános iskola 
Az intézmény jogosítványa: Általános Iskola 9. osztályba lép. 

 OM-azonosító: 029625 

 bankszámlaszám: CIB bank 10701458-67478673-51100005 

 Az intézménybe felvehető maximális tanulólétszám: 8 évfolyamon 460 fő. 
 
Az intézmény alapítója:  Szentes Nagytemplomi Református Egyházközség,  
    Szentes, Kiss Bálint utca 2. (a Szentes-Alsópárt-Kiséri és a  
    Szentes-Központi Református Egyházközség  jogutódja)  
    Szentes Felsõpárti Református Egyházközség,  
    Szentes, Jókai utca 71. 
Fenntartója: Az intézmény fenntartásával és irányításával kapcsolatos feladatokat a két 
egyházközség írásos megállapodása alapján a Szentes Nagytemplomi Református 
Egyházközség látja el. 
Törvényességi ellenőrző szerve:   
Csongrád Megyei Kormányhivatal 
Egyházi felügyeleti szerve:   
Tiszántúli Református Egyházkerület Tanügyi Hivatala  

2.2. Az intézmény alaptevékenységébe tartozó szakfeladatok 

TEÁOR Alaptevékenységbe tartozó szakfeladatok 

8520 Alapfokú oktatás 

5629 Egyéb vendéglátás 

562913 Iskolai intézményi étkeztetés 

562917 Munkahelyi étkeztetés 

6820 Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadása, üzemeltetése 

9101 Könyvtári tevékenység 

8551 Sport, szabadidős képzés (diáksport) 

8891 Gyermekek napközbeni ellátása (tanulószoba, tanórán kívüli oktatás) 

9491 Gyermekek napközbeni ellátása (tanulószoba, tanórán kívüli oktatás) 

2.3. További ellátott feladatok 

 fejlesztõ- és felzárkóztató oktatás, 

 általános iskolai napközis, iskolaotthonos és tanulószobai foglalkozás, 

 hátrányos helyzetű tanulók felzárkóztató oktatása, (TEÁOR 8532) 

 képesség-kibontakoztató felkészítés, 

 integrációs nevelés és oktatás, 

 tanulók tankönyvellátásának szervezése általános és ingyenes tankönyvellátáshoz, 

 szakmai fejlesztési feladatok, 

 pedagógus szakvizsga és továbbképzés igénybevételének biztosítása, 

 pedagógus szakkönyvvásárlás igénybevételének biztosítása 

 pedagógiai szakmai szolgáltatás igénybevétele, 

2.4. Az intézmény Református Egyházhoz való tartozásából adódó többletfeladata 

 Tanulóit művelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tisztelőivé, 
a magyar haza és nemzet hűséges és áldozatkész, alkotó polgáraivá formálja, akik 
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mindenkor készek az örökölt és a jelenkori kultúra valódi értékeit befogadni, gyarapítani, 
közvetíteni és továbbadni. 

 Református tanulóit egyházunk hitvalló tagjaivá, 

 Nem református tanulóit - vallásuk szabad gyakorlásának biztosítása mellett – saját 
felekezetük és a református egyház értékeinek megbecsülésére nevelje. 

 Az 1 – 8. évfolyamon heti két órában felekezetek szerinti hittanoktatás,  

 4 – 5. évfolyamon heti egy órában egyházi ének oktatás 

2.5. Az intézmény jogállása, képviselete 

Az intézmény önálló jogi személyiség, képviseletét teljes hatáskörben a fenntartó által 
megbízott igazgató látja el.  
Az intézmény szervezeti egységgel, hozzárendelt költségvetési szervvel nem rendelkezik. 
A vezetők és alkalmazottak kinevezési rendjét a Magyarországi Református Egyház 
közoktatási törvénye – továbbiakban RKT (1995. évi I. törvény - az 1998. évi II. és a 2005. 
évi II. törvény és a Zs-184/2008. sz. zsinati határozat módosításaival egységes 
szerkezetben) szabályozza. 

 

3. AZ INTÉZMÉNY GAZDÁLKODÁSÁNAK JELLEMZŐI 

3.1. Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos jogköre 

A feladat ellátást szolgáló vagyon: Az iskola a feladatok ellátását a fenntartó 
egyházközségek tulajdonában levő, az iskola rendelkezésére ingyenesen bocsátott, 
Szentes, 2. hrsz. alatt felvett ingatlanon (iskolaépület, tornaterem, sportudvar, ebédlőépület) 
gyakorolja, illetve rendelkezik a leltár szerint nyilvántartott tárgyi eszközökkel és 
felszerelésekkel. Az intézmény a vagyontárgyakat a nevelő-és oktató munka ellátásához 
szabadon használhatja. Az intézmény által vásárolt tárgyi eszközök és készletek felett 
tulajdonosként az intézmény vezetője rendelkezik. 
Az intézmény az általa használt ingatlanok tulajdonjogát nem ruházhatja át, illetve az 
ingatlanokat a fenntartó hozzájárulása nélkül nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az 
intézmény igazgatója a rábízott vagyon kezeléséről évente beszámolót ad a fenntartónak. 
Az intézmény átmeneti szabad kapacitását az igazgató az alaptevékenység sérelme nélkül 
a fenntartó írásbeli hozzájárulásával jogosult bérbe adni vagy egyéb módon hasznosítani.  
Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jog a hatályos állami és egyházi jogszabályok 
alapján a fenntartót illeti meg. 
Az intézmény alap- és többlettevékenységének forrásai:  

 a mindenkori költségvetési törvényben meghatározott alap- és feladatmutatóhoz kötött 
kiegészítő normatívák, 

 a költségvetési törvényben meghatározott, az egyházi közoktatási intézményeket 
megillető kiegészítő támogatás, 

 pályázati bevételek, 

 egyéb bevételek. 
A gazdálkodással összefüggő jogosítványok: A gazdálkodással összefüggő 
jogosítványokat az igazgató gyakorolja. Az intézmény az állami feladatok ellátása mellett 
vállalkozási tevékenységet nem folytat.  
Az intézmény a fenntartó által jóváhagyott költségvetés alapján önálló gazdálkodási 
jogkörrel rendelkezik, a köznevelési törvény és az intézményre vonatkozó hatályos 
jogszabályok előírásai szerint, az intézmény igazgatójának vezetői felelőssége mellett. Az 
intézmény a gazdasági, pénzügyi, munkaügyi feladatait az intézmény székhelyén látja el, 
a fenntartó által jóváhagyott költségvetési kereten belül önálló bérgazdálkodást folytat, de 
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a gazdálkodással összefüggő kötelezettséget a fenntartó írásbeli jóváhagyása nélkül nem 
vállalhat.  

3.2. Az intézmény gazdálkodási feladatainak ellátása 

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

3.3. Az intézményi étkeztetés biztosítása 

Az intézmény saját melegítőkonyhát működtet. Az étkezési díjat – az étkezési nyersanyag-
norma alapul vételével – a jogszabályok és az intézményvezető határozata rögzíti. A 
gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló többször módosított 1997. évi 
XXXI. törvény szerint meghatározott családok gyermekei a normatíva 50%-át fizetik. 

3.4. Az intézményi bélyegzők lenyomata és felirata: 

 Hosszú bélyegző:    
KISS BÁLINT 

REFORMÁTUS ÁLTALÁNOS ISKOLA 
6600 Szentes, Kossuth tér 2. 

 Tel./fax: 63/562-362, 562-360 
    Adószám:18451834-1-06 
       OM azonosító: 029625 

 

 Körbélyegző:  
    Kiss Bálint  
   Református  
Általános Iskola   
       Szentes 

 
Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: 
az igazgató és az igazgatóhelyettes minden ügyben, a gazdaságvezető, a gazdasági 
ügyintéző és az iskolatitkár a munkaköri leírásukban szereplő ügyekben, az osztályfőnök az 
év végi érdemjegyek törzskönyvbe, bizonyítványba, valamint a félévi tanulmányi értesítő 
iratba való beírásakor. 
 
 



Kiss Bálint Református Általános Iskola – Szervezeti és működési szabályzat 9 
 

4.  AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

4.1. Az intézmény vezetője 

Az igazgató köteles biztosítani, hogy az általa vezetett intézmény a Magyarországi 
Református Egyház Alkotmányának, törvényeinek megfelelően és erkölcsi értékeinek 
szellemében, a Magyar Köztársaság Alaptörvénye szerint működjék. 
A köznevelési intézmény vezetője – a Köznevelési törvény és az MRE közoktatási törvény 
előírásai szerint – felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos 
gazdálkodásért. Gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével 
kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. A 
munkavállalók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdésekben 
jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja.  Az 
intézmény vezetője felel továbbá a pedagógiai munkáért, az intézmény belső ellenőrzési 
rendszerének működtetéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért 
és ellátásáért, a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek 
megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, a gyermekek, tanulók 
rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért. 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. 
Az intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét esetenként a 
gazdasági vezetőre, az igazgatóhelyettesre vagy az intézmény más munkavállalójára 
átruházhatja.  

4.2. Az igazgató kiemelt feladatai 

 a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése, 

 a nevelőtestület vezetése, a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, 
végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése, az intézmény hazai és 
nemzetközi kapcsolataiért, különös tekintettel az egyházi és az iskolai kapcsolatokra. 

 az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása a 
rendelkezésre álló költségvetés alapján, 

 a munkáltatói, valamint a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása az RKT 
figyelembevételével, az alkalmazotti tanács, a szülők, diákok képviselőjével és az 
igazgatótanáccsal, diákönkormányzattal való együttműködés, 

 a nemzeti, egyházi és intézményi ünnepek méltó megszervezése, 

 adatszolgáltatás, adatkezelés, iratkezelés feladatai, 

 fegyelmi és kártérítési feladatok, 

  a személyi és tárgyi körülmények alakulásának vizsgálata, 
  a gazdasági vezető félévenkénti beszámoltatása a pénzügyi helyzet alakulásáról, 

évenként egyszer a tűz- és munkavédelmi helyzetről, a nyári felújítás, karbantartás, 
nagytakarítás megszervezéséről.  

 a pedagógusok munkafegyelmének ellenőrzés, felmérések és rendszeres 
óralátogatások során a pedagógusok szakmai munkájának értékelése. 

4.3. Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend 

Az igazgatót rendkívüli esetekben helyettese, gazdasági ügyekben a gazdasági vezető 
helyettesíti. Az igazgató - tartós távolléte esetén a teljes vezetői jogkör gyakorlására külön 
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intézkedésben ad írásbeli felhatalmazást. Az igazgatóhelyettest az igazgató döntése 
alapján a kijelölt munkaközösség-vezető helyettesíti az igazgatóhelyettes öt napnál 
hosszabb távolléte esetén. Ha az intézményben a vezetői megbízással rendelkezők 
létszáma, illetve a vezetők betegsége vagy más okból való távolléte nem teszi lehetővé a 
vezetői feladatok ellátását, az alábbiakban meghatározott helyettesítési rendben kijelölt 
alkalmazott felel az intézmény biztonságos működéséért.  
A helyettesítést végző alkalmazott felelőssége, intézkedési jogköre – a munkáltató eltérő 
írásbeli intézkedésének hiányában – az intézmény működésével, gazdálkodásával, a 
gyermekek, tanulók biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő 
ügyekre terjed ki. 
 
Az igazgató távolléte esetén intézményműködtetési és pedagógiai ügyekben: 

 első számú helyettes: igazgatóhelyettes 

 második számú helyettes: a felső tagozat természettudományi munkaközösség-vezetője 

Az igazgató távolléte esetén a gazdálkodást érintő ügyekben: 

 első számú helyettes: gazdasági vezető 

Az igazgató és igazgatóhelyettes távolléte esetén: 

 pedagógiai ügyekben: a felső tagozat természettudományos munkaközösség-vezetője  

 működési és gazdálkodási ügyekben: gazdasági vezető  

 
A beosztott dolgozók távolléte esetén a pedagógusok helyettesítésének megoldása az 
igazgatóhelyettes, az irodai, technikai és konyhai dolgozók helyettesítésének megoldása a 
gazdasági vezető feladata. 

4.4. Az intézményvezető által átadott feladat- és hatáskörök 

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

 az igazgatóhelyettes számára az órarend készítésével kapcsolatos döntések jogát, a 
záróvizsga kapcsán választott tantárgyak meghirdetésének jogát, a tantárgyválasztással 
kapcsolatos tanulói módosítási kérelmekkel összefüggő döntések jogát, 

 az igazgatóhelyettes számára az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos 
tárgyalásokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos döntés 
jogát, 

 a gazdasági vezető számára – az írásbeli egyeztetést követően – a szerződések 
megkötését, szóbeli egyeztetést követően a terembérleti és már bérleti szerződések 
megkötését, 

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

4.5. Az intézményvezető közvetlen munkatársai 

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

 az igazgatóhelyettes, 

 a gazdasági vezető, 

 az iskolatitkár. 
Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az 
intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. Az intézményvezető közvetlen 
munkatársai az igazgatónak tartoznak közvetlen felelősséggel és beszámolási 
kötelezettséggel.  
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Az igazgatóhelyettest a nevelőtestület véleményének kikérése után, az igazgatótanács 
egyetértésével igazgató bízza meg. Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény 
határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat. A megbízás határozatlan időre szól, de 
az igazgató megbízásának lejártával megszűnik. Az igazgatóhelyettes feladat- és 
hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyeket munkaköri 
leírása tartalmaz. Személyileg felel az igazgató által rá bízott feladatokért.  
A gazdasági vezető és az iskolatitkár szakirányú képesítéssel rendelkező személyek, 
hatáskörük és felelősségük kiterjed a munkakörük és munkaköri leírásuk szerinti 
feladatokra. A gazdasági iroda dolgozóinak  és a technikai dolgozók munkáját a gazdasági 
vezető irányítja. A gazdasági vezető távolléte esetén helyettesítése a gazdasági ügyintéző 
feladata. A helyettesítést ellátó munkavállaló döntési jogköre – a saját munkaköri 
leírásában meghatározott feladatok mellett – a helyettesítendő munkakörrel kapcsolatos 
azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok 
végrehajtására terjed ki.  

4.6. Az igazgatóhelyettes feladatai 

 a pedagógiai program alapján kidolgozza a hosszabb távú célkitűzések 
megvalósításának módjait, 

 véleményezi az intézményi szintű szakmai munkaközösségek munkájáról szóló 
beszámolókat, 

 vizsgálja és állásfoglalásával segíti a nevelési folyamatok egymásra építettségét, a 
szakmai együttműködését, a közművelődési tevékenységet a tanórai és tanórán kívüli 
foglalkozásokban, a szabadidő szervezését, a nevelő-oktató munkát segítő 
tevékenységeket, a gyermekvédelmi és mentálhigiénés munkát, a környezetvédelmi 
tevékenységet, a diáksport helyzetét. 

 kidolgozza és működteti a pedagógusok helyettesítési rendszerét, 

 ellenőrzi az adminisztrációs feladatokat, 

 koordinálja az intézményi méréseket. 

 koordinálja és vezeti az iskolai minőségbiztosítási rendszer működését. 

 ellenőrzi a tantervhez igazodó tanmenetek, foglalkozási tervek elkészítését, az 
időarányos előrehaladást, a pedagógiai program céljainak és feladatainak 
megvalósítását, az eredményességet, az anyagok és eszközök célszerű és takarékos 
felhasználását. 

 irányítja a tantárgyi és egyéb versenyek szervezését, lebonyolítását, a tanulók 
felkészítését, a pályázatok kiírását és elbírálását, 

 gondoskodik a szakkörök, a tehetséggondozó és a felzárkóztató foglalkozások 
színvonalas megtartásáról. 

 ellenőrzi a szakmai felszerelések, a szertárak, előadótermek berendezéseinek 
szabályszerű használatát, meggyőződik a gyermekek-tanulók egészség- és 
balesetvédelmi, tűzrendészeti oktatásáról. 

4.7. A gazdasági vezető feladatköre 

 irányelv, iránymutatás készítése az iskola költségvetésének felhasználására beleértve a 
létszámmal és a személyi juttatásokkal való gazdálkodást is  

 javaslattétel, illetve közreműködés az intézmény létszám-előirányzatának jóváhagyása 
tekintetében, 

 javaslattétel, illetve közreműködés az előirányzat-módosítási, -átcsoportosítási,  
-zárolási, -törlési és -felhasználási jogkörök gyakorlása tekintetében, 
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 az iskola által ellátandó szakmai alapfeladatok végrehajtásához szükséges pénzügyi, 
anyagi feltételek biztosításának szervezése, irányítása és ellenőrzése, 

 a jóváhagyott költségvetési előirányzatok, illetve az azokból ellátandó feladatok 
teljesülésének veszélyeztetése esetén intézkedés kezdeményezése a fenntartónál, 

 közreműködés az iskola könyvvizsgálói értékelésében, felülvizsgálatában, 

 javaslattétel, illetve közreműködés az iskola előirányzat-maradványának, 
pénzmaradványának megállapítása, illetve jóváhagyása tekintetében, ideértve a 
kötelezettségvállalással nem terhelt előirányzat-maradványok felhasználási céljának, 
rendeltetésének felülvizsgálatát is, 

 közreműködés az iskolát érintő közérdekű és közérdekből nyilvános adatok kötelező 
közzététele, illetve a kérelemre történő szolgáltatása végrehajtásának irányításában, 

 közbeszerzések, pályázatok anyagi részének lebonyolítása, 

 a pedagógiai munkát segítő iskolai dolgozók (irodai munkatársak, konyhai dolgozók, 
takarítók, karbantartó) munkájának megszervezése, ellenőrzése, 

 az igazgató felügyeletével az iskola személyi nyilvántartásainak kezelése 
(munkavállalók). 

 az iskolai pénztár felügyelete, ellenőrzése. 
A gazdasági vezető munkáját közvetlenül segíti a gazdasági ügyintéző és az iskolatitkár.  

4.8. Az intézmény vezetősége 

Az intézmény vezetősége, mint testület: konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 
rendelkezik. A vezetőség a munkatervben rögzített időközönként rendes értekezleteket tart, 
melyről írásban emlékeztető feljegyzés készül. Az ülések előkészítéséért és lefolytatásáért 
az igazgatóhelyettes felelős. Rendkívüli vezetői értekezletet az igazgató az általános 
munkaidőn belül hívhat össze. 
 
Az intézmény vezetőségi tagjai:  

 igazgató,  

 igazgatóhelyettes,  

 gazdasági vezető,  

 munkaközösségek vezetői,  

 alkalmazotti tanács vezetője, 

 diákönkormányzatot segítő pedagógus (ifjúságvédelmi felelős). 
 
Az intézmény-vezetőség feladatköre: 

 javaslatot tesz, az iskola éves munkatervének összeállítására, a költségvetés 
pedagógiai-szakmai kiadásokat érintő részére, 

 állást foglal a belső szabályzatok tervezetéről, a képzési, továbbképzési, szabadságolási 
tervről, 

 javaslatot tesz az iskola pedagógiai munkáját érintő kérdésekben. 

 állást foglal, illetve dönt mindazon kérdésekben, amelyeket az igazgató előterjeszt. 
Az intézmény-vezetőség tagjai óralátogatási, szakmai ellenőrzési feladatokat is elláthatnak. 
Tapasztalataikról beszámolási kötelezettségük van az igazgató felé. 
Az intézmény-vezetőség tagjai időközönként nyilvános beszámolási kötelezettséggel 
tartoznak a nevelőtestületnek az intézmény pedagógiai munkájával kapcsolatosan. 
Az intézmény-vezetőség megbízott tagjai révén együttműködik az intézmény más 
közösségeinek képviselőivel, így az alkalmazotti tanács, a szülői munkaközösségek, az 
igazgatótanács képviselőivel, a diákönkormányzat diákképviselőivel. 



Kiss Bálint Református Általános Iskola – Szervezeti és működési szabályzat 13 
 

4.9 Az intézmény és az igazgatótanács kapcsolata 

A fenntartó egyházközség igazgatótanácsot működtet, melynek feladata az intézmény 
református szellemiségének pedagógiai és gazdálkodási munkájának felügyelete, 
értékelése és ellenőrzése. Az igazgatótanácsi üléseken az iskolát az igazgató, a gazdasági 
vezető, a tantestület delegált képviselője és a hittan munkaközösség vezetője képviselik. 

4.10. A pedagógiai munka belső ellenőrzése 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a 
szakmai feladatok végrehajtásának ellenőrzése az igazgató feladata. Az ellenőrzés az 
igazgató kötelessége és felelőssége. A hatékony és jogszerű működéshez azonban 
rendszeres és jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer 
alapjait az e szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és pedagógusainak 
munkaköri leírása, valamint az intézmény minőségirányítási programjának részeként 
elkészített pedagógus teljesítményértékelési rendszer teremti meg. A mindennapi 
munkára vonatkoztatva alapelvként fogadjuk el az Országos Református Tanáregyesület 
(ORTE) etikai kódexének előírásait illetve az iskolai pedagógus etikai kódexet. 
A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell 
meghatározni. Az ellenőrzési területek kijelölésekor a célszerűség és a komplexitás 
meghatározó elem.  
 
Minden tanévben kötelező ellenőrizni az alábbi területeket: 

 tanítási órák ellenőrzése (igazgató, igazgatóhelyettes, munkaközösség-vezetők), 

 tanítási órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával, 

 a digitális (elektronikus) napló folyamatos ellenőrzése, 

 az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése, 

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

 a Házirend, Etikai kódexek megtartásának ellenőrzése, 

 a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. 
 
Az intézményi működés pedagógiai kulcsfolyamatai: 

 Beiskolázás 

 Tanterv és taneszköz használat 

 Pedagógiai módszerek 

 Egyéni tanulásvezetési utak 
 
Az ellenőrzés kritériumai: 

 a szemléltető- és kísérleti eszközök tanítási órára való előkészítése, használata a 
pedagógus beosztással kapcsolatos adminisztrációs munka ellátása, testületi 
értekezleteken való részvétel, 

 óraközi felügyelet ellátása,  

 istentiszteleteken, tanári áhítaton és egyéb egyházi rendezvényeken való részvétel, 

 kirándulások megszervezése, ünnepségek, kiállítások, szaktárgyi- és sportversenyek 
előkészítése és megrendezése,  

 családlátogatások és szülők fogadása, szülői értekezletek megtartása,  

 az iskolavezetés szóbeli vagy írásbeli megbízása alapján kapott feladat, 

 eseti helyettesítések elvégzése. 
A tanítási órák és foglalkozások ellenőrzése az igazgató által összeállított ellenőrző lap 
alapján történik. 
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A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének rendje 
A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése a tanítási órákon kívül kiterjed a tanórán kívüli 
foglalkozásokra is. 
A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének megszervezéséért és hatékony 
működtetéséért az igazgató felelős. Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, módszerét 
és ütemezését a félévenként elkészítendő ellenőrzési terv tartalmazza. Az ellenőrzési 
tervben nem szereplő, eseti ellenőrzések lefolytatásáról az igazgató dönt.  
 
A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak: 

 az igazgató, 

 az igazgatóhelyettes, 

 a munkaközösség-vezetők, 
Az igazgató az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. A 
nevelőtestület tagjainál végzendő ellenőrzések ütemezésénél kiemelt figyelmet fordít a 
pályakezdőkre és az iskolához újonnan érkezett pedagógusokra. Az igazgatóhelyettes 
ellenőrzési tevékenységét vezetői feladatmegosztásból következő saját területén végzi. A 
munkaközösség-vezetők az ellenőrzést a közösség tagjainál a szaktárgyukkal összefüggő 
területeken látják el. Tapasztalataikról folyamatosan tájékoztatják az igazgatóhelyettest. 
 
Az ellenőrzés módszerei: 

 tanórák, tanórán kívüli foglalkozások látogatása, 

 írásos dokumentumok vizsgálata, 

 tanulói munkák vizsgálata, 

 beszámoltatás szóban, írásban. 
Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, szükség esetén a 
munkaközösség tagjaival meg kell beszélni. Az ellenőrzés tényét, tárgyát és tapasztalatait 
írásban kell rögzíteni. Az általánosítható tapasztalatokat - a feladatok egyidejű 
meghatározásával - tantestületi értekezleten kell összegezni, értékelni.   
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4.11.  Az intézmény szervezeti felépítése 

Az intézmény szervezeti felépítését a következő szervezeti diagram tartalmazza: 
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5.  AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI  RENDJÉT MEGHATÁROZÓ DOKUMENTUMOK 

5.1 A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai 

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

 az alapító okirat 

 a szervezeti és működési szabályzat 

 a pedagógiai program 

 a házirend 
 
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). 
Az alapító okirat 
Az alapító okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja az 
intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését.  Az intézmény alapító okiratát a 
fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja. 
 
A pedagógiai program 
A köznevelési intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelő-oktató 
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény 
számára a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (továbbiakban köznevelési 
törvény) 24. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot.  
 
Az iskola pedagógiai programja meghatározza: 

 a pedagógiai program részeként az iskolában folyó nevelés és oktatás célját, továbbá a 
köznevelési törvény 26.§ (1) bekezdésében meghatározottakat. 

 az egyházi oktatás alapelveit. 

 az iskola helyi tantervét, 2013. szeptember 1-jétől a választott kerettanterv 
megnevezésével - 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 az ingyenes tankönyv biztosításának 
kötelezettségét. 

 az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, a 
tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit és 
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 pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, és az a fenntartó jóváhagyásával válik 
érvényessé. Az iskola pedagógiai programja megtekinthető az igazgatói irodában, továbbá 
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olvasható az intézmény honlapján. Az igazgató és az igazgatóhelyettes munkaidőben 
bármikor tájékoztatással szolgálnak a pedagógiai programmal kapcsolatban az érdeklődők 
számára. 
 
Az éves munkaterv 
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabályok 
figyelembevételével az intézmény pedagógiai programjára alapozva tartalmazza a nevelési 
célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre 
beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével.  
Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület készíti el, elfogadására a tanévnyitó 
értekezleten kerül sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor 
be kell szerezni az igazgatótanács, a szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményét. 
(20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltak) A munkaterv az 
informatikai hálózatok keresztül a tantestület rendelkezésére áll. A tanév helyi rendjét az 
intézmény honlapján és az iskolai hirdetőtáblán is el kell helyezni. 

5.2. A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje 

Az iskolai tankönyvellátás rendjét a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével 
évente - az iskola igazgatója határozza meg minden év december 15-ig. Ennek során 
egyetértési jogot gyakorol az iskolai szülői szervezet és az iskolai diákönkormányzat. A 
tanulók tankönyvtámogatása megállapításának, az iskolai tankönyvellátás 
megszervezésének, a tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendjét az alábbiak 
határozzák meg: 
 
A tankönyvellátás célja és feladata 
Az iskolai tankönyvellátás keretében kell biztosítani, hogy az iskolában használt tankönyvek 
az egész tanítási év során az iskola tanulói részére megvásárolhatók legyenek (a 
továbbiakban: iskolai tankönyvellátás). Az iskolai tankönyvellátás legfontosabb feladatai: a 
tankönyv beszerzése és a tanulókhoz történő eljuttatása.  
Az iskolai tankönyvellátás megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankönyvellátás 
vagy annak egy része lebonyolítható az iskolában, illetve az iskolán kívül. Az iskolai 
tankönyvellátás feladatait vagy annak egy részét elláthatja az iskola, illetve a 
tankönyvforgalmazó. Az iskolai tankönyvellátás zavartalan megszervezéséért akkor is az 
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankönyvforgalmazónak adja át. 
Az iskolai tankönyv-kölcsönzés során biztosítani kell, hogy a kölcsönzést igénybe venni 
kívánó tanulók egyenlő eséllyel jussanak hozzá a tankönyvekhez. Ha a tankönyv 
kölcsönzése során a könyv a szokásos használatot meghaladó mértéken túl sérül, a 
tankönyvet a tanuló elveszti, megrongálja, a kiskorú tanuló szülője az okozott kárért 
kártérítési felelősséggel tartozik. Az okozott kár mértékét a tankönyvfelelős – a tankönyvek 
állapotának megfelelően – állapítja meg. 
Az iskolai tankönyvellátás rendjét az iskola kifüggesztéssel és elektronikus formában teszi 
közzé. 
 
A tankönyvfelelős megbízása 
A tankönyvellátás feladatait az intézmény végzi el olyan formában, hogy a hatályos 
jogszabályok előírásainak megfelelően a tankönyvek forgalmazására vonatkozó szerződést 
köt, és az intézmény a tankönyveket a tankönyvfogalmazótól értékesítésre átveszi.  
Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az igazgató a felelős. 
Az igazgató minden tanévben december 15-ig elkészíti a következő tanév 
tankönyvellátásának rendjét, amelyben kijelöli a tankönyv-értékesítésben közreműködő 
személyt (továbbiakban: tankönyvfelelős), aki részt vesz a tankönyvterjesztéssel 
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kapcsolatos feladatok ellátásában. A feladatellátásban való közreműködés nevezettnek 
nem munkaköri feladata, a vele kötött megállapodásban meg kell határozni a feladatokat és 
a díjazás mértékét.  
Mivel az iskola alapító okiratában tankönyvellátáshoz kötődő vállalkozási tevékenység nem 
szerepel, így az iskola nem tud számlát kiállítani. Számla kiállítására a köznevelési 
törvényben meghatározott tankönyvellátó szervezet jogosult az intézmény által megadott 
adatok alapján.  
 
A tankönyvtámogatás iránti igény felmérése 
A tankönyvfelelős minden év november 15-ig köteles felmérni, hogy hány tanuló kíván az 
iskolától – a következő tanítási évben – tankönyvet kölcsönözni.  
E felmérés során írásban tájékoztatja a szülőket arról, hogy kik jogosultak normatív 
kedvezményre (a továbbiakban: normatív kedvezmény), továbbá, ha az iskolának 
lehetősége van további kedvezmény nyújtására és mely feltételek esetén lehet azt igénybe 
venni. Az iskolába belépő új osztályok tanulói esetében a felmérést a beiratkozás napjáig 
kell elvégezni. 
A tájékoztatást és a normatív kedvezményekre vonatkozó igényt úgy kell fölmérni, hogy azt 
kiskorú tanuló esetén a szülő az igény-bejelentési határidő előtt legalább 15 nappal 
megkapja. A határidő jogvesztő, ha a kiskorú tanuló esetén a szülő az értesítés ellenére 
nem élt az igénybejelentés jogával. Nem alkalmazható ez a rendelkezés, ha az 
igényjogosultság az igénybejelentésre megadott időpont eltelte után állt be. 
A tankönyvfelelős felmérés alapján megállapítja, hogy hány tanulónak kell biztosítania a 
normatív kedvezményt illetve hány tanuló igényel és milyen tankönyvtámogatást a normatív 
kedvezményen túl. Az adatokat írásos formában az adott év november 24-ig ismerteti az 
intézmény vezetőjével. 
A normatív kedvezmény, valamint a normatív kedvezmény körébe nem tartozó további 
kedvezmény iránti igényt jogszabályban meghatározott igénylőlapon kell benyújtani. A 
normatív kedvezményre való jogosultságot igazoló iratot legkésőbb az igénylőlap 
benyújtásakor be kell mutatni. A bemutatás tényét a tankönyvfelelős rávezeti az 
igénylőlapra, amelyet aláírásával igazol. 
A normatív kedvezményre való jogosultság igazolásához a következő okiratok bemutatása 
szükséges: 

 a családi pótlék folyósításáról szóló igazolás; (a családi pótlék folyósításáról szóló 

igazolásként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti számlakivonatot, a postai 

igazolószelvényt), 

 tartósan beteg tanuló esetén szakorvosi igazolás, 

 sajátos nevelési igény esetén a szakértői és rehabilitációs bizottság érvényes 

szakvéleménye; 

 rendszeres gyermekvédelmi támogatás esetén az erről szóló határozat. 

A normatív kedvezményre való jogosultság igazolása nélkül normatív kedvezményen 
alapuló tanulói tankönyvtámogatás nem adható. 
Az iskola faliújságon illetve a tanári hirdetőtáblán valamint az iskola honlapján elhelyezett 
hirdetményben teszi közzé a normatív kedvezményen túli további kedvezmények körét, 
feltételeit, az igényjogosultság igazolásának formáját és az igénylés elbírálásának elveit. A 
normatív kedvezményeken túli támogatásnál előnyben kell részesíteni azt, akinek a 
családjában az egy főre jutó jövedelem összege nem haladja meg a kötelező legkisebb 
munkabér (minimálbér) másfélszeresét. A normatív kedvezményen túli támogatás a szülő 
illetőleg nagykorú tanuló írásos kérésére, a tanuló szociális helyzetének és tanulmányi 
eredményének figyelembe vételével adható. Nem kérhet az iskola igazolást olyan adatokról, 
amelyet a köznevelési törvény alapján, illetve a szülő hozzájárulásával kezel. 
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A tankönyvtámogatás módjának meghatározása 
Az intézmény igazgatója minden év december 15-ig meghatározza a tankönyvtámogatás 
módját, és erről értesíti a szülőt, illetve a nagykorú tanulót. A tankönyvigénylési felmérés 
eredményéről az igazgató minden év január 31-ig tájékoztatja a nevelőtestületet, az iskolai 
szülői szervezetet és az iskolai diákönkormányzatot. 
 
A tankönyvrendelés elkészítése 
A tankönyvfelelős minden év február 28-ig elkészíti a tankönyvrendelést, majd aláíratja az 
intézmény igazgatójával. A tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új osztályok tanulóinak 
várható, becsült létszámát is figyelembe kell venni.  
A tankönyvrendelést oly módon kell elkészíteni, hogy a tankönyvtámogatás, a 
tankönyvkölcsönzés az iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való 
hozzájutás lehetőségét. A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az iskolának 
lehetővé kell tenni, hogy azt a szülők megismerjék. (Ennek módja a részletes - árakkal 
ellátott - tankönyvlista iskolai honlapon, illetve a nyomtatott változat iskolai könyvtárban 
történő közzététele.) A szülő nyilatkozhat arról, hogy gyermeke részére az összes 
tankönyvet meg kívánja-e vásárolni, vagy egyes tankönyvek biztosítását más módon, 
például használt tankönyvvel kívánja megoldani. 
Az iskolának legkésőbb június 10-ig – a könyvtári hirdetőtáblán való kifüggesztéssel – 
közzé kell tennie azoknak a tankönyveknek, ajánlott és kötelező olvasmányoknak a 
jegyzékét, amelyeket az iskolai könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek. A közzététel az 
iskolai könyvtáros munkaköri kötelessége. 

5.3 Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelése 

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok  
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 másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések 

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

 az október 1-jei pedagógus és tanulói lista 
Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és 
az igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  
Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A 
dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy 
külön e célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához kizárólag az intézményvezető 
által felhatalmazott személyek (a gazdasági vezető, az iskolatitkár és az igazgatóhelyettes) 
férhetnek hozzá. A hozzáférési jogosultságokat az intézmény adatkezelési szabályzata 
pontosítja. 
 
Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok 
Az iskolánkban használatos digitális elektronikus napló elektronikusan előállított és tárolt 
adatként kezelendő. A TANINFORM elektronikus naplóba az adatokat digitális úton viszik 
be az iskola vezetői, tanárai és az adminisztrációért felelős alkalmazottak. Az adatok 
tárolása a működtető cég e célra használatos szerverén történik. A digitális napló 
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elektronikus úton tárolja a tanulók adatait, osztályzatait, a tanítási órák tananyagát, a 
hiányzókat, valamint a tanulókkal kapcsolatos intézkedéseket, a szülők értesítését. 
Havi gyakorisággal rögzíteni kell a pedagógusok által az adott hónapban megtartott órák, 
helyettesítések, számáról készített kimutatást, azt az igazgatónak vagy 
igazgatóhelyettesnek alá kell írnia, a körbélyegzővel le kell pecsételni és irattárazni kell. 
Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók által elért félévi, év végi eredményeket, a 
tanulók igazolt és igazolatlan óráit, a tanulói záradékokat. Félévkor a tanuló előbb felsorolt 
adatait tartalmazó kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztályfőnöknek alá kell írnia, az iskola 
körbélyegzőjével le kell pecsételni, a nyomtatott iratot pedig át kell adni a tanulónak vagy a 
szülőnek. 
A tanév végén a digitális napló által generált anyakönyvből papír alapú törzskönyvet illetve 
osztály- és haladási naplót kell kiállítani, amelynek adattartalmát és formáját jogszabály 
határozza meg. Eseti gyakorisággal kell kinyomtatni a tanuló által elért eredményeket, az 
igazolt és igazolatlan órák számát, a záradékokat tartalmazó iratot iskolaváltás vagy a 
tanulói jogviszony más megszűnésének eseteiben. 

 

6. AZ INTÉZMÉNY MUNKARENDJE 

6.1. Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása  

Az intézmény vezetőjének vagy helyettesének az intézményben kell tartózkodnia abban 
az időszakban, amikor tanítási órák, a tanulók számára szervezett iskolai rendszerű 
délutáni tanrendi foglalkozások vannak. Ezért az igazgató vagy helyettese közül legalább 
egyikük munkanapokon 7.45 és 16.00 óra között az intézményben tartózkodik. Egyebekben 
munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális feladataiknak megfelelő időben és 
időtartamban látják el.  

6. 2. A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása  

Az intézmény pedagógusai – a június hónap kivételével – heti 40 órás munkaidőkeretben 
végzik munkájukat. A heti munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos hirdetmény 
hiányában) mindenkor a hét első munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Az 
ötnél kevesebb munkanapot tartalmazó hetek heti munkaideje a munkanapok számával 
arányosan számítandó ki. Szombaton és vasárnap valamint, ünnepnapokon munkavégzés 
csak írásban elrendelt esetben történhet. Munkanapokon a rendes munkaidő hossza 
legalább 4 óra, de nem haladhatja meg a 12 órát. 
A pedagógusok napi munkaidejüket – az órarend, a munkaterv és az intézmény havi 
programjainak szem előtt tartásával maguk határozzák meg. A munkáltató a munkaidőre 
vonatkozó előírásait az órarend, a munkaterv, a havi programok kifüggesztése, illetve a 
helyben szokásos módon, a tanári szobában kifüggesztett hirdetés útján határozza meg. 
Szükség esetén elő lehet írni a napi munkaidő-beosztást egy pedagógus esetén, vagy 
pedagógusok meghatározott csoportja esetén is. A munkaidő-beosztás kihirdetésére ebben 
az esetben is a fentiek az irányadók. 

6.2.1. A pedagógusok munkaidejének kitöltése 

A pedagógusok teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő illetve oktató 
munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással 
összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus munkakörben 
dolgozók munkaideje két részre oszlik:  

 a kötelező óraszámban ellátott feladatokra,  

 a munkaidő többi részében ellátott feladatokra. 
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6.2.2. A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak 

 a tanítási órák megtartása, 

 a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása, 

 osztályfőnöki feladatok ellátása, 

 iskolai sportköri foglalkozások tartása, 

 énekkar, szakkörök vezetése, 

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

 magántanuló felkészítésének segítése, 

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

6.2.3. A munkaidő többi részében ellátott feladatok 

a) a tanítási órákra való felkészülés, 
b) a tanulók dolgozatainak javítása, 
c) a tanulók munkájának rendszeres értékelése, 
d) a megtartott tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített órák 

vezetése, 
e) különbözeti, osztályozó vizsgák lebonyolítása, 
f) kísérletek összeállítása, 
g) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése, 
h) a tanulmányi versenyek lebonyolítása, 
i) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok, 
j) felügyelet a vizsgákon, tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken, 
k) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése, 
l) a pótlékkal elismert feladatok (pl. osztályfőnöki) ellátása, 
m) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása, 
n) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása, 
o) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, tanári áhítatokon, iskolai 

csendes napokon  
p) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken, 
q) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor, 
r) tanulmányi kirándulások, iskolai és egyházi ünnepségek és rendezvények 

megszervezése, 
s) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel, 
t) részvétel a munkaközösségi értekezleteken, 
u) tanítás nélküli munkanapon az igazgató által elrendelt szakmai jellegű munkavégzés, 
v) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, 
w) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés, 
x) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása, 
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y) osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása. 

6.2.4. Az intézményben illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok 

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

 a 6.2.2. szakaszban meghatározott tevékenységek mindegyike 

 a 6.2.3. szakaszban meghatározott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w 
pontokban leírtak. 

Az intézményen kívül végezhető feladatok: 

 a 6.2.3. 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. 

6.3. Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

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

 A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a 
munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak 
helyén) megjelenni. A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak 
okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7.30 óráig köteles 
jelenteni az intézmény vezetőjének vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi 
vezetője helyettesítéséről intézkedhessen. A hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy 
hetet meghaladó hiányzásának kezdetekor tanmeneteit az igazgatóhelyetteshez 
eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók 
számára a tanmenet szerinti előrehaladást. A táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz 
utolsó napját követő harmadik munkanapon le kell adni a gazdasági irodában. 

 Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettestől kérhet 
engedélyt legalább két nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) elhagyására, a 
tanmenettől eltérő tartalmú tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási órák 
(foglalkozások) elcserélését az igazgatóhelyettes engedélyezi. 

 A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – 
lehetőség szerint – helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy 
nappal a tanítási óra (foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles a tanmenet 
szerint előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni és kijavítani. 

 A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő–oktató munkával 
összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az 
intézményvezető adja az igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak 
meghallgatása után.  

 A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen 
osztályzatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül 
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visszajelzéseket adjon előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás 
érdekében elvégzendő feladatokról.  

 
A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje: 

 A munkaidő keretét és annak beosztását a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. 
törvény (továbbiakban Mt.) 96-102 § írja elő. 

 A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt 
kötelező és nem kötelező órákból, elrendelt egyéb foglalkozásokból, valamint a nevelő-
oktató munkával összefüggő további feladatokból áll. 

 Az elrendelt tanítási órák, foglalkozások konkrét idejét az órarend, a havi programok 
illetve egyes iskolai programok feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és 
időtartama az iskolai dokumentumokban rögzített. Az intézményen kívül végezhető 
feladatok időtartamának és időpontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával 
összefüggő egyéb feladatok ellátásához elismert heti munkaidő-átalány 
felhasználásával történik. Ennek figyelembe vételével a nem kizárólag az intézményben 
elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének felhasználásáról maga 
dönt, így ennek időtartamáról – ezzel ellentétes írásos munkáltatói utasítás kivételével – 
munkaidő-nyilvántartást nem kell vezetnie.  

 Az intézmény vezetője a pedagógusok számára azokban az esetekben rendelheti el a 
munkaidő nyilvántartását, amikor a teljes munkaidő fentiek szerinti dokumentálása 
vélhetően nem biztosítható. Ebben az esetben a munkaidő-nyilvántartás szabályai a 
következők: 

o A pedagógusok munkaidejének nyilvántartására szolgáló adatlapot – a 
mindenkor hatályos jogszabályi előírások követésével – az igazgató készíti el.  

o Minden pedagógus köteles napi gyakorisággal pontosan vezetni saját 
munkaidő-nyilvántartó lapját, a hónap utolsó napján az aláírt nyilvántartó 
papírokat az igazgatóhoz köteles eljuttatni. 

o A heti munkaidő minden teljes állásban kinevezett pedagógus számára 40 
óra, ennek túlteljesítésére és alulteljesítésére sincs lehetőség. 

o A hatályos belső rendelkezések szerint munkaidőkeretben dolgozunk, tehát a 
napi munkaidőnek nem feltétlenül kell minden napon 8 órának lennie, de a 
heti munkaidő összegzésénél 40 órának kell kijönnie.  

o A munkáltatói szabályozás szerint a napi 30 perc ebédidő nem része a 
munkaidőnek. A Mt. 103 § (3) bekezdése alapján az intézmény 30 perc 
munkaszünetet biztosít minden kollégának, aki munkakezdésétől legalább 6 
órát munkában tölt.  

6.4. Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok 
betartásával az intézmény zavartalan működése érdekében a gazdasági vezető javaslata 
alapján az intézményvezető állapítja meg. Munkaköri leírásukat az igazgató és a 
gazdaságvezető közösen készíti el, amelyet alkalmazásának kezdőnapján megkap, 
átvételét aláírásával igazolja. A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az 
intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, 
megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának kiadására. A nem pedagógus 
munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgató határozza meg. A napi munkaidő 
megváltoztatása az intézményvezető, adminisztratív és technikai dolgozók esetében az 
intézményvezető vagy a gazdaságvezető szóbeli vagy írásos utasításával történik. 
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6.5. Munkaköri leírás-minták 

Iskolánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása 
van, amelyet az alkalmazásának kezdőnapján 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. Az átvételét a pedagógus aláírásával 
igazolja azon a napon, amikortól az osztályfőnöki feladatokat ellátja. 

6.5.1. Tanár munkaköri leírás-mintája 

A munkakör megnevezése: tanár 
Közvetlen felettese: az igazgató  
Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek, tárgyi tudásának 
folyamatos fejlesztése. 
 
1. Nevelői tevékenysége és életvitele 

 munkáját, a református szellemiség által elfogadott erkölcsi-etikai normáknak 
megfelelően végzi, mindennapi nevelői munkája megfelel a Magyarországi 
Református Egyház köznevelési törvényében előírtaknak, 

 kollégáiról, munkatársairól a tanulók előtt tisztelettel és megbecsüléssel beszél, 

 családközpontú szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkájában és 
szavaiban, 

 együtt munkálkodik a nevelőközösséggel, osztályával, tanítványaival felelős a tanulói 
és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal, a tanulókkal és az iskolával kapcsolatos 
információkat, az iskolával és munkájával kapcsolatos szolgálati titkot megőrzi, 

 szükség esetén támogatással, korrepetálással segíti a lemaradó diákokat, 

 saját tanítványait az általa tanított tantárgyból magántanítványként sem az iskolában 
sem azon kívül nem tanítja, 

 részt vállal a közösségi környezet kialakításában, a bizalomra építő kapcsolatok, a 
családias és otthonos légkör megteremtésében, a diákcsoportoknak az iskola életébe 
történő bevonásában, 

 közreműködik a református iskola céljainak megvalósításában, hogy az iskola a maga 
sajátos eszközeivel és lehetőségeivel hozzájáruljon a kultúra, a gazdaság és a 
társadalom keresztyén értékek szerinti formálásához 

 
2. 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, 

 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, 
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 tanítási óráján vagy közvetlenül azt követően bejegyzi az óra adatait a digitális 
naplóba, nyilvántartja az óráról hiányzó vagy késő tanulókat, 

 rendszeresen értékeli tanulói tudását, félévente legalább a heti óraszám + 1 
osztályzatot (de legalább félévente 3 osztályzatot) ad minden tanítványának,  

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

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

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

 tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk 
mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról, 

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

 részt vesz a hétkezdő tanári áhítatokon, iskolai csendesnapokon, a tantestület 
értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, a szakmai munkaközösség 
megbeszélésein és értekezletein,  

 évente három alkalommal fogadóórát 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, 

 helyettesítés esetén szakszerű órát tart, 

 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 
igazgatóhelyetteshez 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, moziba, stb. 

 szükség szerint kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel, 

 az osztályozó értekezletet 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 az osztályozó értekezlet 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. 
 
3. Különleges felelőssége 
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 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

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

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, illetve a 
nevelési igazgatóhelyettesnek vagy az igazgatónak. 

 
4. Járandósága 

 a munkaszerződésében a KT előírásai szerint meghatározott munkabér 

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

 túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj  

6.5.2. Osztályfőnök kiegészítő munkaköri leírás-mintája 

A kiegészítő munkakör megnevezése: osztályfőnök 
Közvetlen felettese: az igazgatóhelyettes 
Megbízatása: az igazgató bízza meg négy tanév időtartamra 
Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként 
értelmezendő. 
 
1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 feladatairól és hatásköréről irányadóak az SzMSz megfelelő fejezetében leírtak, 

 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 
pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása, 

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

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

 részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,  

 kiemelt figyelmet fordít a dokumentumok kitöltésére: digitális 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, 

 az osztályozó értekezleteket megelőzően legalább három 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 műsorainak, stb. előkészítő munkálataiban, 

 minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet és a 
szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira, 



Kiss Bálint Református Általános Iskola – Szervezeti és működési szabályzat 27 
 

 a felső tagozaton közreműködik és 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 digitális naplóba. 

 folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a digitális naplóban a diákok adatainak 
változását, a bejárók, a menzások, a kollégisták adataiban bekövetkező változásokat 

 a tanév elején osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi 
tájékoztatót, az oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal. 

 
2. Ellenőrzési kötelezettségei 

 november, január és április hónap 8. napjáig ellenőrzi a digitális napló osztályozó 
részének állapotát, az osztályzatokat érintő hiányosságokat jelzi az 
igazgatóhelyettesnek, 

 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, 

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

 értesíti felügyeleti szerveket igazolatlan hiányzás esetén 

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

 az osztályozó értekezlet 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. 

 
3. Különleges felelőssége 

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal és a tanulókkal kapcsolatos információkat, 

 maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozó szabályokat, 

 bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat, 

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgatóhelyettesnek 
vagy az igazgatónak. 

 
4. Pótléka  

 a munkáltatói utasításban rögzített osztályfőnöki pótlék. 

6.5.3. Gazdasági ügyintéző/pénztáros munkaköri leírás-mintája 

Munkaköre: gazdasági ügyintéző 
Közvetlen felettese: a gazdaságvezető 
Kinevezése: határozatlan időtartamra 
Munkaideje: naponta 7:40 – 16.00 óráig, amely munkaidő 20 perc ebédidőt tartalmaz 
Munkabére: munkaszerződése alapján 
 
1. A gazdasági ügyintéző/pénztáros munkaköri feladatainak összefoglalása 

 Kezeli az iskola házipénztárát. A házipénztárból kifizetést csak az iskola igazgatója, 
gazdasági vezetője, igazgatóhelyettese engedélyével végezhet. A házipénztárt 
tíznaponként ellenőrzi, lezárja, számítógépen rögzíti. Havonta elvégzi a szükséges 
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zárlati feladatokat a könyvviteli szabályoknak megfelelően. Anyagi felelősséggel tartozik 
a házipénztárban kezelt valamennyi eszköz és egyéb értékek kezeléséért. 

 A számlák mellé csatolja a teljesítési igazolást, gondoskodik a felhasználás 
bizonylatolásáról. 

 Hó végén legkésőbb a következő hónap 6. napjáig a pénztárbizonylatokat átadja a 
gazdasági vezető részére könyvelés céljából. 

 Az intézmény bevételeiről számlát állít ki (terembérlet, ételhulladék, tanfolyami díj stb.). 

 A befolyt bevételt bevételezi a házipénztárba vagy befizeti az intézmény 
folyószámlájára.  

 Tartós távollét esetén a házipénztárt jegyzőkönyv alapján adja át. 

 Az igazgató és a gazdasági vezető utasításainak megfelelően kezeli az intézmény 
munkavállalóinak személyi anyagát.  

 Részt vesz az iskola vagyonának leltározásában, selejtezésének, hulladék 
hasznosításának lebonyolításában. 

 Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztító- és takarító eszközöket. 

 A menzavezető távollétében helyettesíti a menzavezetőt, feladatait ellátja. 

 Munkaügyi feladatai részeként: 
o új felvétel esetén elkészíti a munkaszerződéseket az igazgatóval történő 

egyeztetést követően, 

o kiállítja az adatfelvételi lapot, elkészíti a személyi anyagot, gondoskodik arról, 

hogy a bérszámfejtés minden adatot időben megkapjon a biztosítotti 

bejelentéshez, bérszámfejtéshez,  

o munkaviszony megszüntetésekor az igazgatóval történő egyeztetetést 

követően elkészíti a megfelelő dokumentumokat és eljuttatja a bérszámfejtő 

részére,  

o elkészíti a megbízási szerződéseket, gondoskodik a hozzá tartozó 

nyilatkozatok, dokumentumok elkészítéséről, 

o havonként kimutatást készít a távollét adatokról, összegyűjti a táppénzes 

dokumentumokat, szabadságengedélyeket, fizetés nélküli szabadság 

engedélyeket, majd ezeket megküldi a bérszámfejtő részére 

o folyamatosan vezeti a dolgozók szabadság nyilvántartását,  

o az igazgatóhelyettes által készített túlóra, távolléti díj, tanulókíséret, stb. 

elszámolást továbbítja a megfelelő kimutatáson keresztül a bérszámfejtő 

részére 

o gondoskodik a technikai dolgozók jelenléti ívének havonkénti zárásáról. 

 

2. Járandóság 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér, 

 a vonatkozó jogszabályokban, illetőleg a munkavédelmi szabályzatban rögzített 
védőeszközök 

6.5.4. Takarító munkaköri leírás-mintája 

A munkakör megnevezése: takarító 
Közvetlen felettese: a gazdasági vezető 
Kinevezése, munkaideje:  

 határozatlan vagy határozott időtartamra,  
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 naponta 5.30-8.00 és 13.30-19.00 óráig osztott műszakban, amely munkaidő ebédidőt 
nem tartalmaz 

 
1. Legfontosabb munkaköri feladatainak összefoglalása 

 a gazdasági vezető közvetlen utasításai szerint jár el az épület takarítási 
munkálataiban, 

 napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó tantermeket, padlózatukat felmossa, 
tiszta langyos vízzel lemossa a táblát, 

 napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó folyosórészeket, 

 naponta lemossa a WC-kagylókat és az ülőkéket, naponta fertőtleníti azokat, szükség 
szerint tisztítja az ajtókat, falburkolókat, csaptelepeket, 

 mindennemű olyan takarítási munkát szükség szerint elvégez, amely biztosítja az 
épület állandó tisztán tartását, 

 szükség szerint elvégzi az ajtók lemosását, napi gyakorisággal tisztítja a 
villanykapcsolókat, fertőtleníti az ajtókilincseket és megtisztítja a területéhez tartozó 
számítógépek billentyűzetét, 

 napi gyakorisággal takarítja a tanulói és tanári asztalokat és székeket, rendkívüli 
esetben az asztalok lapját fertőtleníti, 

 kötelessége a tantermekben és a folyosókon elhelyezett szemétgyűjtő edényzet 
rendszeres ürítése, tisztítása, 

 porszívózza a szőnyegeket, szükség szerint fölkeni a parkettát parkettaápolóval, 

 szükség szerint öntözi a tanteremben és a folyosón lévő virágokat, 

 nagytakarítást végez a nyári, téli és tavaszi szünetben elvégzi folyosóterületének 
súrolását, a függönyök mosását, a padok és falburkolók súrolását, 

 a nagytakarítások időszakában – a többi takarítóval közösen – a gazdasági vezető 
utasítása szerint az egész épületben elvégzi az ablakok tisztítását, 

 a nagytakarítások alkalmával – az gazdaságvezető utasítása szerint – a szokásosnál 
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkájához tartoznak, 

 a használaton kívüli tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan bánik a vízzel, 
elektromos energiával, 

 folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmény napi működése során keletkezett, a 
biztonságos munkavégzést veszélyeztető hibákat, azt jelzi a karbantartónak, szükség 
esetén a gazdasági vezetőnek, 

 a takarító- és tisztítószerek biztonsági adatlapját megismeri és az abban foglaltak 
betartásáról írásban nyilatkozik, 

 maradéktalanul betartja a takarító- és tisztítószerek biztonsági adatlapján szereplő 
használati előírásokat. 
 

2. Járandóság 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér, 

 a vonatkozó jogszabályokban, illetőleg a munkavédelmi szabályzatban rögzített 
védőeszközök 

6.6. A tanév rendje 

A tanév szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-éig tart. A tanév szorgalmi 
idejének előkészítése augusztus 15-étől augusztus 31-ig tartó időszakban történik. 
A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg és rögzíti az éves 
munkatervben az igazgatótanács a szülői szervezet, az alkalmazotti tanács és a 
diákönkormányzat véleményének figyelembevételével. 
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 A tanév helyi rendjének elfogadása a tanévnyitó tantestületi értekezleten történik. A 
tantestületi értekezlet tagjai döntenek az új tanév feladatairól, a pedagógiai program és a 
házirend módosításairól, valamint az éves munkaterv jóváhagyásáról. 

 A tanév helyi rendjét, a házirendet és a balesetvédelmi előírásokat az intézmény 
pedagógusai az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal, az első szülői értekezleten 
pedig a szülőkkel. A tanév helyi rendjét, a házirendet, a nyitva tartás és a felügyelet 
időpontjait az intézmény bejáratánál ki kell függeszteni. 

 A tanév szorgalmi időszakra és tanítási szünetekre tagolódik. 

 A tanév helyi rendjében jelentős esemény az intézmény vizsgáztatása (felvételi-. 
osztályozó-, javító-, záró-vizsgák). A vizsgarendet a munkatervben rögzíti. 
 

A tanév helyi rendjében meghatározzuk:  

 az intézményi szintű rendezvények és ünnepségek módját és időpontját, 

 a tantestületi értekezletek témáit és időpontjait, 

 a tanítás nélküli munkanapok programját és időpontját, 

 a tanítási szünetek időpontját a miniszter által meghatározott kereteken belül. 

6.7. A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 

 Az oktatás és a nevelés az óratervnek megfelelően, a tantárgyfelosztással összhangban 
levő órarend alapján történik, pedagógus vezetésével a kijelölt tantermekben. A tanórán 
kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási (foglalkozási) órák megtartása után 
szervezhetők. 

 A tanítási órák időtartama: 45 perc. Az első tanítási óra reggel 8.00 órakor kezdődik. A 
kötelező tanítási órák 8.00 órától 13.30 óráig tartanak. Indokolt esetben az igazgató 
rövidített órákat és szüneteket rendelhet el.  

 A tanítási órák (foglalkozások) látogatására engedély nélkül csak a tantestület 
munkatervben kijelölt tagjai (osztályfőnökök, munkaközösség vezetők) jogosultak. 
Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A tanítási órák 
megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt, indokolt esetben az igazgató és a helyettes 
tehetnek. A kötelező orvosi és fogorvosi vizsgálatok az igazgatóhelyettes által előre 
engedélyezett időpontban és módon történhetnek, lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást 
minél kevésbé zavarják. 

 Az óraközi szünetek időtartama: 10 -15 perc a házirendben feltüntetett csengetési rend 
szerint.  

 Az óraközi szünetek rendjét a beosztott ügyeletes pedagógusok felügyelik. A szünetek 
ideje nem rövidíthető. Az óraközi szünetet a kijelölt étkezési időn kívül a tanulók 
lehetőség szerint az udvaron töltik, vigyázva saját és társaik testi épségére! 

 A dupla órák az igazgatóhelyettes engedélyével szünet közbeiktatása nélkül is tarthatók, 
de a pedagógus köteles felügyeletet biztosítani a kicsöngetésig. 

 Az ebédeltetést lehetőség szerint 12 és 14 óra között kell lebonyolítani. Az ebédeltetés 
során a rendért az ebédeltető pedagógusok a felelősek. A napközis foglalkozások 
közvetlenül az azt megelőző tanítási óra végi kicsöngetéskor kezdődnek. A napköziben 
minden tanítási napon 16.00 óráig tart a foglalkozás.  

 A bemutató órák és foglalkozások, nyílt napok tartásának rendjét és idejét - a 
munkaközösség vezetők javaslata alapján - az éves munkaterv rögzíti. 
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6.8. Ügyeleti rendszer 

Tanuló az iskolában felügyelet nélkül nem tartózkodhat még az óraközi szünetben sem. Az 
intézmény ezért évente ügyeleti rendet határoz meg az órarend és a munkabeosztás 
függvényében. Az ügyeleti rend beosztásáért az igazgatóhelyettes a felelős. 
Az ügyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesítésre kijelölt pedagógus felel az ügyeleti 
terület rendjének megtartásáért, a felügyelet ellátásáért. Az ügyeletes pedagógus feladatait 
az ügyeleti rend tartalmazza.  
A pedagógusi ügyeletet segítő tanulói és tanári ügyelet részletes szabályai a házirendben 
találhatók. 
Az intézmény a tanítási (foglalkozási) órák megkezdése előtt munkanapokon 6.30 - 7.30 
óráig tart ügyeletet a szülői igények figyelembevételével. Ennek igény szerinti módosítása 
az igazgató feladata. 

6.9. Az osztályozó és záróvizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények 

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), f) esetben, ha a tanuló kérésére jön létre (pl. előrehozott vizsgát szeretne tenni, 
stb.), akkor a tanuló köteles az osztályozó vizsga kitűzött időpontja előtt legalább 10 nappal 
az igazgatóhelyettesnél a vizsgára jelentkezni. Az igazgatóhelyettes a jelentkezések 
összegzése után kijelöli a vizsgabizottságot, meghatározza a vizsga idejét és helyét. 
A nyolcadikos tanulók a tanév végén az iskolai éves munkatervben meghatározott 
időpontban záróvizsgát tesznek. A záróvizsga kötelező és választható tárgyait, a 
vizsgáztatás módját (írásbeli vagy szóbeli) az iskola Pedagógiai Programja rögzíti. 
A záróvizsgát tévő tanulók az igazgató által meghatározott időpontban három nap igazolt 
távollétet kaphatnak a záróvizsgára való felkészülés érdekében. Ezen távolléte igazolt 
hiányzásnak minősül. A kijelölt három napon túli engedély nélküli vagy utólag igazolt távollét 
igazolatlan hiányzásnak számít. 
Az idegennyelv-órák alóli felmentésre jogosulttá válik a tanuló az állami nyelvvizsga-
bizonyítvány, illetve az azzal egyenértékű idegennyelvtudást igazoló okiratnak bemutatása 
és az iskolai tanulmányokba való beszámítása alapján .  

6.10. Az intézmény nyitvatartása, az iskolában tartózkodás rendje  

Az iskola szorgalmi időben reggel 6.30 órától a szervezett foglalkozások befejezéséig, de 
legalább 16.00 óráig van nyitva. Az intézmény a tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint 
tart nyitva munkanapokon 6.30 – 15.30-ig. Az iskolát szombaton, vasárnap és 
munkaszüneti napokon zárva kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre 
eseti kérelmek alapján az igazgató ad engedélyt. 
Az intézmény munkavállalói és tanulói jogviszonyban nem állók (kivéve az iskolába járó 
tanulók szüleit és a fenntartó képviselőit) – vagyonbiztonsági okok miatt csak kísérővel, és 
csak az elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületben.  
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Az iskolával jogviszonyban nem álló személyek csak az iskola nyitvatartási ideje alatt 
léphetnek az iskola területére. A belépéskor a portán jelezniük kell jövetelük célját. A 
portaszolgálatnak fel kell jegyeznie a látogató nevét, jövetele célját, érkezésének és 
távozásának időpontját. Az iskolában tartózkodó személyeknek is be kell tartaniuk az iskola 
házirendjében előírt szabályokat.  
Az intézménnyel közvetlen jogi kapcsolatban nem álló személyek (az intézmény területén 
tartózkodó szülők, gondviselők, gyám illetve az intézménnyel kapcsolatban nem álló minden 
más személyek) magatartásukkal, viselkedésükkel az intézményben folyó pedagógiai és 
szabadidős, tanórán kívüli tevékenységet nem zavarhatják. Az intézmény rendezvényein, 
ünnepségeken és más az intézmény által szervezett programokon, foglalkozásokon olyan 
magatartás, viselkedés várható el, amely másokban megbotránkozást, riadalmat nem kelt. 
Tilos a botrány, garázdaság, közösségellenes, erőszakos magatartás tanúsítása. Az 
intézmény az elvárt normák megszegésénél, súlyosabb esetben rendőrségi eljárást 
kezdeményez. 
Az iskola feljelentést tesz azon szülővel, illetve az intézménnyel kapcsolatban nem álló más 
személlyel szemben, aki az intézmény területén botrányt okoz, erőszakos magatartást 
tanúsít. Ezt a szabálysértést az intézmény alkalmazottain és tanulóin kívül bárki elkövetheti, 
tehát nemcsak a szülők, hanem közeli és távoli hozzátartozók, egyéb látogatók is.  
Az iskola területére ittas vagy egyéb okok miatt beszámíthatatlan állapotban lévő egyén 
nem léphet be.  
Az intézményi házirend tartalmazza a tanulók jogait és kötelességeit, valamint a tanulók 
iskolai munkarendjének életének részletes szabályozását. 
A tanuló tanítási idő alatt csak az igazgató, az igazgatóhelyettes vagy az osztályfőnöke 
írásos engedélyével hagyhatja el az iskola épületét. Az iskolában tartózkodás további 
rendjét a házirend határozza meg  
A házirend betartása a tanulók számára kötelező, erre elsősorban minden tanuló saját 
maga, másodsorban a pedagógusok és a beosztott tanulók ügyelnek. 

6.11. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  

Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket Magyarország és a 
Magyarországi Református Egyház címerével kell ellátni. Az épületen ki kell tűzni a nemzeti 
lobogót és az Európai Unió zászlaját. 
Az iskola minden munkavállalója és tanulója felelős: 

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

 a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért, 

 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

 az energiafelhasználással való takarékoskodásért, 

 a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért. 
 
A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 
használhatják. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, könyvtárát, tornatermét, 
számítástechnikai felszereléseit, stb. a diákok elsősorban a kötelező és a választható 
tanítási órákon használhatják. A foglalkozásokat követően – a tanteremért felelős vagy a 
foglalkozást tartó pedagógus felügyelete mellett – lehetőség van az iskola minden 
felszerelésének használatára. A szaktantermek, könyvtár, tornaterem, stb. használatának 
rendjét a házirendhez kapcsolódó belső szabályzatok tartalmazzák, amelyek betartása 
tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. 
Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az 
igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 
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Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott szaktantermeket, szertárakat zárni kell. A 
tantermek, szertárak bezárása az órát tartó pedagógusok illetve – a tanítási órákat 
követően – a technikai dolgozók feladata.  
A diákönkormányzat tagjai az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az 
igazgatóhelyettessel való egyeztetés után – szabadon használhatják. 

6.12. A dohányzással kapcsolatos előírások 

Az intézményben és annak 5 méteres körzetében – ide értve az iskola udvarát, a főbejárat 
előtti 30 méter sugarú területrészt és az iskola parkolóját is – a tanulók, a munkavállalók és 
az intézménybe látogatók nem dohányozhatnak. Az intézményben és az iskolán kívül tartott 
iskolai rendezvényeken a dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása 
tilos! Az iskolába és az azon kívül tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulót, aki – az 
iskolában, iskolai rendezvényen szolgálatot teljesítő személy megítélése szerint – 
egészségre ártalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatása alatt áll, nem engedhető be. Ha 
távolléte mulasztásnak számít, a távolléte igazolatlannak tekintendő. 
Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohányzás 
tilos.  A nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának 
egyes szabályairól szóló 1999. évi XLII. törvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az 
intézményi dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény 
munkavédelmi felelőse. 

6.13. Mindennapos testnevelés, kapcsolattartás az iskolai sportkörrel 

Mindennapos testnevelés 
Diákjaink számra a pedagógiai programunk heti öt testnevelési órát tartalmaz,1 amelyből 
heti három órát az órarendbe iktatva osztálykeretben szervezünk. A 4. és 5. testnevelésórát 
diákjaink számára az alábbi rendben biztosítjuk: 

 a 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 20-ig nyilvánosságra hozza, 

 a külső szakosztályokban igazolt, versenyszerűen sportoló tanulók számára a 
szakosztályban történő sportolással – a köznevelési törvényben meghatározott 
tartalommal beszerzett igazolás benyújtásával, 

 a kötelező testnevelési órákon felül szervezett heti 2-2 órás gyógytestnevelési 
foglalkozáson történő részvétellel azon tanulóink számára, akik – az iskola-
egészségügyi szolgálat szakvéleménye szerint – a testnevelési órákon is részt 
vehetnek 
 

Iskolánk az éves munkarendben rögzített sportcsoportok működését támogatja (Pl: 
ugrálókötél csoport, természetjáró csoport, stb.). 
Sportcsoportjaink minimum heti 2-2 óra időtartamban biztosítanak testedzési lehetőséget 
diákjaink számára. A sportfoglalkozások megtartásához szükséges óraszámot a kötelező 
órák keretéből oldjuk meg. Biztosítjuk a sportcsoportok számára az országos és a megyei, 
valamint a városi sportversenyeken, a diákolimpián történő részvétel feltételeit. Lehetőséget 
biztosítunk diákjaink számára, hogy a mindennapos testnevelés követelményeit 
diáksportkörünk keretein belül teljesítsék. A benyújtott jelentkezések alapján a sportköri 
foglalkozást választó diákok számára a heti kétórás foglalkozás kötelező. 

                                            
1 A 2012/2013-as tanévben az 1. és 5. évfolyamon, a továbbiakban felmenő rendszerben vezetjük be. 
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Természetjáró csoportunk havi gyakorisággal szervez gyalogos, autóbuszos, kerékpáros 
túrákat, teljesítménytúrákat diákjaink és a szülők, valamint külsős résztvevők számára. 
Saját szakosztályainkon kívül együttműködünk a városban működő úszó, atlétika, 
kosárlabda és sakk szakosztályokkal.  Lehetővé tesszük diákjaink számára a könnyített- és 
gyógytestnevelés foglalkozásokon való részvételt, a feladat ellátására Szentes Város 
Önkormányzata alapján kijelölt intézményben kerül sor. 
 
Kapcsolattartás a diáksportkörrel (DSK) 
Az iskola és a diáksportkör vezetése közötti kapcsolattartás alapja a diáksportkör 
munkaterve, amit a diáksportkör elnöke az iskola igazgatójának a tanév munkatervének 
elkészítése előtt köteles átadni. Az igazgató a feladatok megoldásához figyelembe veszi a 
diáksportkör munkatervét, biztosítja a szükséges erőforrásokat és a megvalósításhoz 
szükséges feltételeket. A diáksportkör elnöke a tanév végén beszámol a sportkör 
tevékenységéről, az eredményekről listát készít, amelyet az iskola vezetése szerepeltet a 
tanévről szóló beszámolóban, megjelenít az iskola weblapján. Az igazgató a diáksportkör 
vezetőjével rendszeres kapcsolatot tart.  

6.14.  A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások 

Az iskola - a tanórai foglalkozások mellett - a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei 
szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervez. A tanórán kívüli foglalkozások szervezését a 
tanulók közössége, a nevelőtestület tagjai, a szülői munkaközösség, az igazgatótanács, 
továbbá az iskolával kapcsolatot tartó külső szervezetek (pl. TIT, Vöröskereszt, stb.) 
kezdeményezhetik az igazgatónál. 
A tanulók a tanórán kívüli foglalkozásokra önkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt 
nyernek a foglalkozásra, megjelenésük kötelező. 
Az intézményben az alábbi tanórán kívüli szervezett foglalkozási formák vannak:  

 A napközis foglalkozások a tanórára való felkészülés a szabadidő hasznos 
eltöltésének színterei. A felvétel és a működés rendjét a szakmai munkaközösségek 
dolgozzák ki és a házirend rögzíti. A napközis foglalkozásról való eltávozás csak a szülő 
tájékoztató füzetbe beírt kérelme alapján történhet a napközis nevelő engedélyével. 

 Szakköröket a magasabb szintű képzés igényével a tanulók érdeklődésétől függően, a 
munkaközösség vezetők javaslata alapján indít az iskola. A szakkörök vezetőit az 
igazgató bízza meg. A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek. 
Erről, valamint a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakkör vezetője felelős 
a szakkör működéséért. A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalom és 
szaktárgyi osztályzatában. A szakköröket és időtartamukat fel kell tüntetni az iskola 
tantárgyfelosztásában, finanszírozásukat a költségvetésében biztosítani kell. 

 A tanulók öntevékeny diákköröket (önképzőköröket stb.) hozhatnak létre, melyek 
meghirdetését, megszervezését, működtetését a diákok végzik. A diákkörök munkája 
nagymértékben hagyatkozik a kreatív tanulók aktivitására, önfejlesztő tevékenységére. 
A diákkörök szakmai irányítását a tanulók kérése alapján kimagasló felkészültségű 
pedagógusok vagy külső szakemberek végzik az igazgató engedélyével a működés 
feltételeinek intézményi támogatásával.  

 Az iskola énekkara sajátos diákkörként működik, a tantárgyfelosztásban meghatározott 
időkeretben. Vezetője az igazgató által megbízott kórusvezető tanár. Az énekkar 
biztosítja az iskolai ünnepélyek és rendezvények zenei programját. 

 A diáksportkör (DSK) a tanulók mindennapi testedzésének, mozgásigényének 
kielégítésére, a mozgás, a sport megszerettetésére alakult meg, keretében 
sportcsoportok szervezhetők. A DSK mint szervezeti forma önálló szabályzat alapján 
működik, iskolánk tanulóinak nyújt lehetőséget sportköri foglalkozásokon, versenyeken, 
valamint a DSK által szervezett tanfolyamokon való részvételre.  
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 A korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez 
való felzárkóztatás. A korrepetálást az igazgató által megbízott pedagógus tartja. Az 
alsó tagozat korrepetálásai órarendbe illesztett időpontban az osztályfőnök javaslatára, 
kötelező jelleggel történnek. A felső tagozaton a korrepetálás differenciált 
foglalkoztatással, egyes tanulókra vagy az egész osztályra kötelező jelleggel a 
szaktanárok javaslatára történik.  

 A fejlesztés feladatát az iskolai speciális végzettséggel rendelkező fejlesztő 
pedagógusa segíti. Célja a tanulási, magatartási és beilleszkedési problémákkal küzdő 
tanulók kiszűrése, fejlesztése illetve a megfelelő hivatalos szervvel való kapcsolattartás. 
(Családsegítő, Pedagógiai Szakszolgálat, Szakértői Bizottság.)  

 A tehetséggondozás a szakkörök, diákkörök mellett - igény szerint - kiscsoportos 
formában órabontással történő intenzív képzéssel valósulhat meg. Különleges forma a 
Tanulás tanítása projekt.  

 A tanulmányi, szakmai és sportversenyeken való részvétel a kiemelkedő 
teljesítmények függvényében lehetséges. Tanulóink az intézményi a települési és az 
országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe 
véve. Az iskolai versenyek tartalmát a szakmai munkaközösségek határozzák meg, és 
felelősek lebonyolításukért. A szervezést az igazgatóhelyettes irányítja. 

 Az iskola könyvtára a hivatalos nyitvatartási idejében, valamint könyvtári tanórákon áll 
a tanulók és a pedagógusok rendelkezésére. Használati rendjéről és nyitvatartásáról a 
könyvtári szabályzat intézkedik. 

 Tanfolyamokat az iskola a tanulók érdeklődésének és a szaktanár vállalkozásának 
függvényében indít. Az iskola által szervezett tanfolyamokon való részvételt a szülő 
írásban kéri a tanfolyamvezetőtől. A tanfolyamokon a részvételért félévenként előre 
térítési díj fizetendő. 

 A tanulmányi kirándulások hazánk tájainak, kulturális örökségének megismerését, az 
osztályközösségek formálódását szolgálják. A tanulmányi kirándulásokat az adott 
osztály osztályfőnöki tanmenetében kell tervezni, a diákképviselőkkel az osztály szülői 
közösségével kell egyeztetni a szervezést és a pontos célkitűzéseket. A kirándulások az 
iskola éves munkatervében foglaltak alapján szervezhetőek. A kiránduláshoz annyi 
kísérő nevelőt vagy szülőt kell biztosítani, amennyi a zavartalan lebonyolításhoz 
szükséges, de 15 tanulónként legalább egy főt. Gondoskodni kell az 
elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről. Az osztálykirándulás tervezetét előre 
írásban kell leadni az igazgatóhelyettesnek. A tanuló szociális helyzetétől, tanulmányi 
eredményétől függően a kirándulás költségeihez az iskola is hozzájárulhat. 

Az utazásokra vonatkozó közös szabályok: 
Tanítási idő alatt, szorgalmi időben egyéni és csoportos utazáshoz, - amelynek célja 
továbbképzésen, kulturális, sport és tudományos rendezvényen való részvétel - az 
igazgató engedélye szükséges.  
A tanulók csoportos utazása esetén az engedély megadásához szükséges kérelmet az 
utazó csoport vezetője az utazás előtt két hónappal az igazgatónak írásban nyújtja be. A 
kérelemnek tartalmaznia kell a belföldi vagy külföldi tartózkodás időpontját, útvonalát, a 
szálláshelyet, a résztvevő tanulók számát, kísérő tanárok nevét, a várható költségeket. 

 Múzeum, színház, tárlat stb. látogatások, sportrendezvények tanítási időn kívül 
bármikor szervezhetők. Tanítási idő alatt az igazgató engedélye szükséges. 

 Az iskola tanulói közösségei egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegű 
rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetőjének, és az 
engedélyezett összejöveteleken biztosítani kell a pedagógusi részvételt. 
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6.15. Felnőttképzés 

Az iskolában felnőttoktatás nem folyik. 

 

7. AZ INTÉZMÉNY NEVELŐTESTÜLETE ÉS  SZAKMAI 
MUNKAKÖZÖSSÉGEI 

7.1. Az intézmény nevelőtestülete és annak jogkörei 

A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási 
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A 
nevelőtestület tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, 
valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű dolgozója.. 
A nevelőtestület a nevelési és oktatási kérdésekben, az intézmény működésével 
kapcsolatos ügyekben, valamint a köznevelési törvényben és más jogszabályokban 
meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig egyetértési, véleményező és 
javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

7.2. A nevelőtestület értekezletei 

A nevelőtestület a tanév folyamán rendes és rendkívüli értekezleteket tart. A nevelőtestület 
rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatározott időpontokban az igazgató 
hívja össze. 
A nevelőtestületi értekezlet tárgyalja a pedagógiai program, a szervezeti és működési 
szabályzat, a házirend, a munkaterv, az iskolai munkára irányuló átfogó elemzés, 
beszámoló elfogadásával, valamint a diákönkormányzat szervezeti és működési 
szabályzatának jóváhagyásával kapcsolatos napirendi pontokat. 
A nevelőtestületi értekezletre az igazgatótanács képviselőjét meg kell hívni. A 
nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához a véleményezési jogot gyakorló 
szülői munkaközösség képviselőjét meg kell hívni. Meg lehet hívni a véleményezési jogkört 
gyakorló diákönkormányzat tanuló képviselőjét is. 
A nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyvét kijelölt pedagógus vezeti. A jegyzőkönyvet az 
igazgató, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület által választott két hitelesítő írja alá. 
 
Az intézmény nevelőtestülete az alábbi állandó értekezleteket tartja a tanév során: 

 tanévnyitó-, tanévzáró értekezlet, 

 félévi és év végi osztályozó értekezlet,  

 őszi és tavaszi nevelési értekezlet. 
Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak 
megoldására, ha a nevelőtestület tagjainak 51 %-a, valamint az alkalmazotti tanács, az 
intézmény igazgatója vagy vezetősége szükségesnek látja. 

7.3. A nevelőtestület döntései, határozatai 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait - a jogszabályokban meghatározottak kivételével - 
nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás esetén 
szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület. A szavazatok egyenlősége esetén az 
igazgató szavazata dönt. 
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7.4. A nevelőtestület által átruházott feladatkörök és a beszámoltatás rendje 

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból 
meghatározott időre vagy alkalmilag bizottságot hozhat létre illetve egyes jogköreinek 
gyakorlását átruházhatja egy szakmai munkaközösségre vagy a diákönkormányzatra. Az 
átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles azokról az ügyekről, 
amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. 
A nevelőtestület - feladatkörének részleges átadásával - a következő állandó bizottságot 
hozza létre tagjaiból az alábbi feladat és hatáskörrel és jogosultságokkal: 

 Fegyelmi Bizottság: Igazgató, igazgatóhelyettes, osztályfőnök 
A létrehozott bizottság beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestület felé az éves 
munkatervben rögzített nevelési értekezletek időpontjában. 
A nevelőtestület egy-egy kisebb gyermekközösség (osztály, csoport) nevelési szintjének 
elemzését, tanulmányi munkájának értékelését, az adott közösség problémáinak 
megoldását az adott közösséggel közvetlen kapcsolatban álló pedagógusokra ruházza át.  
A feladatkör ellátásával kapcsolatban az adott gyermekközösségért felelős pedagógus 
(osztályfőnök, csoportvezető) hívhat össze szükség esetén – az igazgatóhelyettes tudtával - 
úgynevezett nevelői mikroértekezletet. 
A nevelői mikroértekezleten csak az adott gyermekközösséggel közvetlen kapcsolatban álló 
pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. A nevelőtestület felé való beszámolási 
kötelezettség a gyermekközösségért felelős pedagógusra (osztályfőnökre, csoportvezetőre) 
hárul a nevelőtestületi értekezletek időpontjában. 
 
A nevelőtestület a köznevelési törvényben meghatározott jogköréből a szakmai 
munkaközösségekre ruházza át az alábbi jogköreit: 

 a próbaidős pedagógus munkakörben dolgozó alkalmazottak munkájának 
véleményezése, 

 a pedagógiai program megvalósításához szükséges tantervek, taneszközök, tankönyvek 
kiválasztása, 

 az egyes munkaközösségeket irányító alkalmazottak munkájának véleményezése, 

 javaslattétel a munkaközösségbe tartozó tagok továbbképzéséhez, átképzéséhez, 
tanulmányi szerződés kötéséhez, 

 helyi szakmai, módszertani programok összeállítása, 

 javaslattétel a munkaközösségek tagjainak jutalmazására, kitüntetésére. 
A szakmai munkaközösségek vezetői az éves munkatervben rögzített rendes 
nevelőtestületi értekezleteken számolnak be az átruházott határkörök gyakorlásáról. 

7.5. A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 

A szakmai munkaközösség meghatározza működésének rendjét, elfogadja munkatervét. 
A szakmai munkaközösség vezetőjét az iskola igazgatója bízza meg a szakmai 
munkaközösség kezdeményezése alapján. A szakmai munkaközösség dönt működési 
rendjéről és munkaprogramjáról. 
 
A szakmai munkaközösség dönt  

 a nevelőtestület által átruházott kérdésekről, 

 a továbbképzési programokról, 

 az iskolai tanulmányi versenyek programjáról. 
A szakmai munkaközösség - szakterületét érintően - véleményezi az intézményben folyó 
pedagógiai munka eredményességét, javaslatot tesz annak továbbfejlesztésére. 
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A szakmai munkaközösség véleményét - szakterületét érintően - be kell szerezni 

 a pedagógiai program elfogadásához, 

 az iskolai nevelést segítő eszközök, a taneszközök, tankönyvek, segédkönyvek és 
tanulmányi segédletek kiválasztásához, 

 a szintvizsga részeinek és feladatainak meghatározásához. 
 
Az intézmény szakmai munkaközösségei: 

 Alsó tagozatos humán munkaközösség 

 Alsó tagozatos természettudományos munkaközösség 

 Felső tagozatos humán munkaközösség 

 Felső tagozatos természettudományos munkaközösség 

 Hittan munkaközösség 

 Környezetvédelmi munkaközösség 

7.6. A szakmai munkaközösségek működése 

A szakmai munkaközösségek feladatai 

 javítják, koordinálják az iskolában folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát, 
minőségét, 

 szervezik a pedagógusok továbbképzését,  

 fejlesztik, tökéletesítik szakterületük módszertani eljárásait, javaslatot tesznek a 
speciális irányok megválasztására, 

 javaslatot adnak a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok 
felhasználására,  

 támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget,  

 kialakítják az egységes követelményrendszert, felmérik, értékelik a tanulók 
ismeretszintjét, 

 összeállítják az intézmény számára záró-, osztályozó stb. vizsgák versenyek kiírását, 
lebonyolítását, ezek elbírálását, valamint az eredmények kihirdetését, 

 kezelik a munkaközösség rendelkezésére álló szertári felszereléseket, anyagokat, 
oktatási eszközöket 

 
A szakmai munkaközösségek kapcsolattartásának rendje 
A szakmai munkaközösségek tevékenységét a megbízott munkaközösség-vezetők 
segítségével - az igazgató fogja össze. 
A kapcsolattartás rendszeres formái: az éves munkaközösségi munkatervben rögzített 
értekezletek, fórumok.  A kapcsolattartás helyszínét az intézmény biztosítja.  
 
A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai 

 összeállítja és előterjeszti elfogadásra az intézmény pedagógiai programja és 
munkaterve alapján a munkaközösség éves programját, 

 irányítja a csoport tevékenységét, összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít,  

 elbírálja és jóváhagyásra javasolja a csoport tagjainak tanmeneteit, felügyeli a 
tanmenetek szerinti előrehaladást és a követelményrendszernek való megfelelést, 

 szakmai és módszertani értekezleteket hív össze, bemutató foglalkozásokat (tanórákat) 
szervez, segíti a szakirodalom felhasználását, 

 ellenőrzi a tagok szakmai munkáját, eredményességét, intézkedést kezdeményez az 
igazgatónál, 

 javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi 
tagok jutalmazására, kitüntetésére,  



Kiss Bálint Református Általános Iskola – Szervezeti és működési szabályzat 39 
 

 állásfoglalásai, javaslatai, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a 
munkaközösség tagjait, 

 felelős a csoport tagjainak szakmai munkájának felügyeletéért. 

7.7. A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés szempontjai2 

A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítés szempontrendszerét egyebekben a 
munkaközösségek aktív közreműködésével készíti el az igazgató. A kiemelt 
munkavégzésért adható kereset-kiegészítés odaítélése során lényeges szempont, hogy 
az intézmény rendelkezésére álló keret differenciáltan – a következőkben ismertetett 
szempontok szerint – kerüljön szétosztásra. A kiemelt munkavégzésért adható kereset-
kiegészítést – a pedagógusnap alkalmából – azok a pedagógusok kapják, akik leginkább 
megfelelnek az alábbiaknak: 
 
Tanári munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz: 

 sokrétű pedagógusi tevékenységét igényesen és körültekintően folytatja, 

 tanórai munkáját magas színvonalon végzi, 

 eredményesen készíti föl diákjait a továbbtanulásra, 

 szükség esetén részt vesz a felzárkóztató tevékenységben, 

 aktívan részt vesz a munkaközösség szakmai munkájában, 

 rendszeresen részt vesz a háziversenyek szervezésében és lebonyolításában, 

 kihasználja a továbbképzési és az önképzési lehetőségeket, 

 tanfolyamokat, előkészítőket szervez és vezet, 

 eredményes ifjúságvédelmi tevékenységet végez. 
 
Bekapcsolódik a szakmai munka folyamatos megújításába, azaz: 

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

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

 hatékonyan bekapcsolódik a versenyek szervezésébe és lebonyolításába, 

 tevékenységét, elért eredményei visszaigazolják, 

 folyamatos verseny-előkészítő tevékenységet folytat. 
 
Osztályfőnöki munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz: 

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

 eredményes konfliktuskezelő stratégiát alakít ki, 

 jó színvonalú közösségalkotó tevékenységet folytat, 

 adminisztrációs tevékenységét pontosan és idejében elvégzi, 

 e tevékenység megítélésekor kiemelt szempont az osztályfőnöki tevékenységet 
befejező kollégák munkájának értékelése. 

 
Széles körű tanórán kívüli tevékenységet végez, azaz: 

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

                                            
2 A 7.7. szakasz hatálya 2013.08.31-én megszűnik 
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 példamutató módon keresztyén magatartást tanúsít, rendszeresen részt vesz az 
istentiszteleti és egyéb egyházi alkalmakon, 

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

 részt vesz az iskola arculatának formálásában, 

 tanítványainak kirándulást, sportrendezvényeket, tárlatlátogatást, stb. szervez. 
 
A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítés összegéből legfeljebb 15%-ban 
részesedhetnek az iskola nem pedagógus dolgozói.  Az évi teljes összeg 45-60%-át a 
pedagógusok között egyenlő mértékben kell felosztani, maradékát a kiemelkedő munkát 
végző pedagógusok kapják differenciált mértékben a fentebb ismertetett 
szempontrendszer alapján. 
Egy esztendőre kizárhatja az iskola igazgatója a kiemelt munkavégzésért adható kereset-
kiegészítésben részesülők köréből azt a pedagógust: 

 akivel szemben jogerős fegyelmi határozat van érvényben, 

 akinek tevékenysége során mutatkozó hiányosságait – munkájának nem megfelelő 
végzése következtében – feljegyzésben rögzítette,, 

 ha osztályzatadási kötelezettségét a naplóellenőrzések során – számottevő mértékben 
– írásban kifogásolja az iskola vezetősége. 

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

 az illető pedagógus fizetési besorolása, 

 címpótlékban való részesülése, 

 illetménypótlékban való részesülése (osztályfőnöki, stb.), 

 állami, önkormányzati, iskolai kitüntetésben, elismerésben, jutalomban való 
részesülése. 

 

8. AZ INTÉZMÉNYI  KÖZÖSSÉGEK,  
A KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI, RENDJE 

8.1. Az intézményi közösségek és a belső kapcsolattartás módjai 

 Az alkalmazotti közösség részei: a nevelőtestület, a szakmai munkaközösségek, a nem 
pedagógus munkakörben dolgozók közössége, az alkalmazotti tanács 

 Szülői közösségek: szülői munkaközösségek, szülői klub 

 Tanulók (gyermekek) közösségei: osztályközösségek, csoportok, diákönkormányzat, 
Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét, - a megbízott vezetők és a 
választott közösségi képviselők segítségével - az igazgató fogja össze. 
A kapcsolattartás rendszeres formái: különböző értekezletek, fórumok, bizottsági ülések, 
nyílt napok, havonkénti fogadó órák, Sulinfo tájékozató kiadvány, iskolai 
weblap.(www.kissbalint.hu) 
A kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait, az intézmény éves munkaterve 
tartalmazza, amit a faliújságon ki kell függeszteni. A kapcsolattartás helyszíneit valamennyi 
esetben az intézmény biztosítja.  
A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, 
nevelőtestületi-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, 
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell 
hívni, nyilatkozatát jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 
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8.2. Az alkalmazotti közösség 

Az alkalmazotti közösség az intézmény nevelőtestületéből és az intézménynél alkalmazotti 
jogviszonyban álló dolgozókból áll. A teljes alkalmazotti közösséget az igazgató hívja össze 
azokban az esetekben, melyekben ezt jogszabály előírja, vagy az intézmény egész 
működését érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az alkalmazotti közösség és alkalmazotti 
tanács értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni. 

 A nevelőtestület szakmai munkaközösségeit a pedagógus munkakörrel rendelkező 
alkalmazottak alkotják.  

 Az nem pedagógus munkakörben dolgozók közösségét, kapcsolattartásukat a 
gazdasági vezető fogja össze.  

8.3. A szülői szervezet 

Az iskolában működő szülői szervezet a szülői munkaközösség (a továbbiakban: SzMK). 
Döntési jogkörébe tartoznak az alábbiak: 

 saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása, 

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

 a szülői munkaközösség tevékenységének szervezése, 

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

Az SzMK munkáját az iskola tevékenységével az igazgatóhelyettes koordinálja. A SzMK 
vezetőségével történő folyamatos kapcsolattartásért, az SzMK véleményének a 
jogszabályok által előírt esetekben történő beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. 
 

 8.4. A szülőkkel való kapcsolattartás és tájékoztatás formái és rendje 

Az intézmény a tanév során rendszeres szóbeli tájékoztatást tart az éves munkatervben 
rögzített, faliújságon kifüggesztett, az általános munkaidőn túli időpontokban (szülői 
értekezletek, fogadóórák), valamint rendszeres írásbeli tájékoztatást ad (a gyermekek 
tájékoztató füzetében). 
 
A szülői értekezletek 
Az osztályok szülői közössége számára a szülői értekezletet az osztályfőnök tartja. A szülők 
a tanév rendjéről, feladatairól a szeptemberi értekezleten kapnak tájékoztatást.  
A leendő gyermekközösségek szüleit a felvételi értesítőn tájékoztatja az intézmény a tanév 
kezdésének zavartalansága érdekében. Az új közösségek szeptemberi szülői értekezletén 
bemutatják az osztályban oktató-nevelő pedagógusokat. 
Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az igazgató, munkaközösség-vezető, 
osztályfőnök, napközis csoportvezető, - a gyermekközösségben felmerülő problémák 
megoldására. 
 
A szülői fogadóórák 
A szülői fogadóórákon az intézmény valamennyi pedagógusa fogadja a szülőket, és szóbeli 
tájékoztatást ad a szülő gyermekéről. Az iskola valamennyi pedagógusa az igazgató által 
kijelölt időpontban tart fogadóórát. A fogadóórák időtartama 60 perc. Ha a pedagógusnak 
nem sikerült minden szülővel megbeszélést folytatnia, a fogadóóra időtartama az igazgató 
döntése alapján 30 perccel meghosszabbítható. 
A tanulmányaiban jelentősen visszaeső tanuló szülőjét az osztályfőnök írásban is behívja 
szülői fogadóórára. 
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Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván konzultálni 
gyermeke tanárával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – telefonon vagy 
elektronikus levél útján történő időpont-egyeztetés után kerülhet sor. 
 
A rendszeres tájékoztatás formái és rendje 
 
A szülők tájékoztatása 
Az intézmény vezetői, a szaktanárok és az osztályfőnökök a digitális napló vezetésével 
tesznek eleget tájékoztatási kötelezettségüknek. A szülővel való kapcsolatfelvétel telefonon 
vagy a digitális napló révén küldött elektronikus levéllel történhet.  
Az osztályfőnök a digitális naplóba tett bejegyzés vagy elektronikus levél útján értesíti a 
szülőket a tanuló gyenge vagy hanyatló tanulmányi eredménye, súlyos fegyelmi vétsége 
esetén. Az osztályfőnök a tájékoztató füzet útján tájékoztatja a szülőket a fogadóórák, a 
szülői értekezletek időpontjáról és más fontos eseményekről lehetőleg egy héttel, de 
legalább öt munkanappal az esemény előtt. 
 
A diákok tájékoztatása  
A pedagógus a diák tudásának értékelése céljából adott osztályzatokat az értékelés 
elkészültét követő következő tanítási órán, szóbeli feleletnél azonnal köteles ismertetni a 
tanulóval. A tudás folyamatos értékelése céljából félévente minden tárgyból legalább a tárgy 
heti óraszámánál eggyel több osztályzatot kell adni. E szabály alól a heti egy órában tanított 
tárgyak kivételt képeznek, e tárgyaknál is szükséges a három osztályzat megléte a tanuló 
értékelésének lezárásához. Az osztályzatok számának számbavétele naplóellenőrzéskor 
történik. Témazáró dolgozatok megírásának időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább 
egy héttel a kijelölt időpont előtt tájékoztatni kell. Egy napon  két (lehetőség szerint csak 
egy) témazáró dolgozatot lehet íratni. 
 
A tanuló egy írásbeli vagy szóbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom írásbeli felelet 
kivételével) csak egy osztályzat adható. Tört osztályzat nem adható. Az írásbeli 
számonkérések, dolgozatok javítását egy héten belül el kell végezni, a dolgozatokat ki kell 
osztani. 
A tanulót szóban vagy írásban értesíteni kell a személyével kapcsolatos büntető és 
jutalmazó intézkedésekről. Minden diákot megillet a jog, hogy a személyét érintő 
kérdésekről, döntésekről tájékoztatást kapjon osztályfőnökétől, szaktanárától vagy a döntés 
hozójától. A diákközösséget érintő döntéseket diákközgyűlésen, valamint kifüggesztett 
hirdetés formájában kell a diákság tudomására hozni. 
Az igazgató és a nevelőtestület a hagyományos formákon túl a diákközgyűlésen tart 
kapcsolatot a diákokkal.  
 
Egyéb információs lehetőségek 
A megfelelő tájékoztatást szolgálja az iskola negyedévente megjelenő Sulinfo nevű 
tájékoztató kiadványa illetve az iskola honlapja. (www.kissb-szentes.sulinet.hu). 

8.5. A tanulók közösségei és a kapcsolattartás formái és rendje 

8.5.1. Az osztályközösségek, tanulócsoportok 

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

 az osztály diákbizottságának és képviselőjének megválasztása, 

 küldöttek delegálása az iskolai diákönkormányzatba, 

 döntés az osztály belügyeiben. 
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Az osztályfőnököt – az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjével konzultálva – az igazgató 
bízza meg minden tanév júniusában, elsősorban a felmenő rendszer elvét figyelembe véve. 

8.5.2. A diákönkormányzat 

A tanulóközösségek és a diákkörök a tanulók érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot 
hoznak létre.  

 Az iskolai diákönkormányzat élén - a működési rendjükben meghatározottak szerint 
választott iskolai diákbizottság (IDB) áll. A tanulóifjúságot az iskola vezetősége és a 
nevelőtestület előtt az IDB képviseli. 

 A diákönkormányzat tevékenységét az iskolai diákönkormányzatot segítő tanár 
támogatja és fogja össze. A diákönkormányzat a segítő tanár keresztül is érvényesítheti 
jogait, fordulhat az iskola vezetőségéhez. 

 A diákközgyűlés az iskola tanulóinak legmagasabb tájékozódó-tájékoztató fóruma, 
amely a tanulóközösségek által megválasztott küldöttekből áll. A diákközgyűlés 
nyilvános, azon bármelyik tanuló megteheti közérdekű észrevételeit, javaslatait. A 
diákközgyűlés az igazgató által, illetve a diákönkormányzat működési rendjében 
meghatározottak szerint hívható össze.  

 Évente legalább egy alkalommal diákközgyűlést kell tartani, amelyen az iskola tanulói 
vagy a diákönkormányzat döntése alapján a diákok küldöttei rész vesznek. A 
diákközgyűlésen a diákönkormányzat és az iskola igazgatója beszámol az előző 
diákközgyűlés óta eltelt időszak munkájáról, a tanulói jogok helyzetéről, 
érvényesüléséről. A közgyűlésen a tanulók kérdéseket intézhetnek a diákönkormányzat 
és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémáik megoldását. A diákok  kéréseire 
az igazgatónak 30 napon belül írásban választ kell adnia.  A diákközgyűlés napirendjét a 
közgyűlés rendezése előtt 15 nappal nyilvánosságra kell hozni. 

 Rendkívüli diákközgyűlés is összehívható, ha ezt a diákönkormányzat vezetője vagy az 
iskola igazgatója kezdeményezi. A diákönkormányzat a tanulókat a diák önkormányzati 
faliújságon, iskolarádión keresztül tájékoztatja. 

8.5.3. Diákkörök 

Az intézmény tanulói közös tevékenységük megszervezésére - a házirendben 
meghatározottak szerint - diákköröket hozhatnak létre. Az intézményben működő 
diákköröket az igazgatóhelyettes tartja nyilván.  

8.6. A diákképviselők és az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás  

A diákönkormányzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgató és a diákönkormányzatot 
segítő tanár. A diákönkormányzat véleményének kikérése ajánlott az alábbi esetekben: 

 az iskola éves munkatervéből a diákokat érintő részek véleményezése, 

 az iskola házirendjének véleményezése, 

 a tanulók nagyobb közösségét érintő kérdések tárgyalása, 

 a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetésekor, szervezése. 

 a tanórán kívüli tevékenységek formáinak meghatározása,  

 a könyvtár és az iskolai sportkör működési rendjének megállapítása.  
 
A diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek biztosítása 
Az intézmény tanévenként megadott időben és helyes biztosítja a diákönkormányzat 
zavartalan működésének feltételeit. 
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Az iskolai költségvetés fedezi a diákönkormányzat működéséhez szükséges költségeket. A 
diákönkormányzat az iskola helyiségeit, berendezéseit igénybe veheti. 

8.7. Az alkalmazotti tanács  

Az alkalmazotti tanács és az igazgató munkakapcsolatát az alkalmazotti tanács tagjaival 
közösen létrehozott és a fenntartó által jóváhagyott alkalmazotti szabályzat rögzíti. A 
folyamatos kapcsolattartás, a tájékoztatás, az alkalmazotti szabályzat módosításának 
előkészítése a AT elnöke és az igazgatóhelyettes feladata. Az alkalmazotti tanács (AT) az 
intézmény munkavállalóinak érdekképviseletére jogosult.  Három tagját munkavállalói 
értekezleten szavazással az intézmény munkavállalói közül választják.   

8.8. Tájékoztatáskérés módja az iskolai belső jogi normákról 

Az intézmény házirendjét beiratkozáskor minden szülő megkapja, amit az átvételkor 
aláírásával igazol. Az iskola szervezeti és működési szabályzata, pedagógiai programja 
(helyi tanterve) és házirendje az alábbi helyeken kerül elhelyezésre: 

 az iskolai könyvtárban (a könyvtári nyitvatartási idő alatt hozzáférhető) 

 a tanári szobában (az iskola nyitvatartási ideje alatt hozzáférhető)  

 az igazgató irodában 

 az intézmény honlapjáról szabadon letölthető (www.kissbalint.hu) 

 

9. AZ INTÉZMÉNY KÜLSŐ KAPCSOLATRENDSZERE 

9.1. Az intézményen kívüli kapcsolattartás 

Iskolánk az intézmény működése, a gyermekek szociális-, gyermekvédelmi és nevelési 
ellátása, valamint a tanulók iskola-és pályaválasztása érdekében rendszeres kapcsolatot 
tart fent más intézményekkel, az igazgató, az ifjúságvédelmi felelős és az érintett 
osztályfőnökök útján. 
 
Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményünk: 

 Az Igazgatótanáccsal és a fenntartó képviselőivel, 

 Polgármesteri Hivatal Művelődési és Oktatási Irodájával, 

 a Családsegítő Központ munkatársaival,  

 a Gyámügy alkalmazottaival,  

 a Gyermekjóléti Szolgálat szakembereivel, 

 az Egységes Pedagógiai Szakszolgálat munkatársaival, 

 a Csongrád Megyei Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs 
Bizottsággal, 

 az étkeztetést végző szolgáltatóval,  

 és a szponzorokkal, támogatókkal. 

9.2.  Az igazgató és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere 

Az iskolaorvos adatai: Dr. Németh Jenő - Eugenped Bt. Tel: 316- 587 
Az iskolaorvos végzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján az iskola tanulóinak 
rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását. Az iskolaorvost feladatainak ellátásában 
segíti az intézmény igazgatója. A közvetlen segítő munkát az igazgatóhelyettes végzi. Az 
iskolaorvos, munkájának ütemezését egyezteti az iskola igazgatójával.  
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Az iskolaorvos feladatai 

 Az iskola diákjainak folyamatos egészségügyi felügyelete, az „indexosztályok” előírt 
szűrővizsgálata.   

 A vizsgálatkor talált kóros elváltozások esetében a tanuló gondozásba vétele.  

 A testnevelési órákkal kapcsolatos gyógytestnevelési, könnyített-, felmentett- illetve 
normál testnevelési csoportokba való besorolás.  

 A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatok a külső sportegyesületben nem tag, de 
diáksportköri versenyeken induló diákok sportorvosi szűrése, érvényes igazolások 
kiadása. 

 A szükséges és esedékes védőoltások beadása, az elrendelt járványügyi intézkedések 
végrehajtása. 

 Sürgősségi eseti ellátás. 

 A tanulók egészségügyi állapotáról szóló dokumentumok vezetése. 
Védőnő közreműködésével rendszeresen ellenőrzi, hogy a tanulók a szükséges szakorvosi 
vizsgálatokon részt vesznek-e. A szükséges vizsgálatokra beutalót biztosít a diákoknak, 
őket a legszükségesebb gyógyszerekkel ellátja, ezt követően a háziorvosi rendelőbe 
irányítja kezelésre. 

 
Az iskolai védőnő feladatai 

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

 A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatóhelyettesével.  

 Munkaterve szerint végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő 
munkát, igény szerint osztályfőnöki órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel 
együttműködve. 

 Kapcsolatot tart más segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, Drogambulancia, 
Családsegítő Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.). 

9.3. Kapcsolat a gyermekjóléti szolgálattal 

A gyermekjóléti szolgáltatást Szentesen a Családsegítő Központ végzi.  
Az iskolában ifjúságvédelmi felelős működik, akinek elsődleges feladata az iskolába járó 
gyermekek illetve családok problémáinak feltárása, annak megoldásában való 
közreműködés. Munkáját segíti az iskola fejlesztő pedagógusa. 
A gyermekek testi, lelki, egészségének fejlődése illetve a családban történő megfelelő 
nevelésének biztosítása érdekében az iskolának az alábbi feladata van a gyermekjóléti 
szolgálat felé: 

 Az iskolábajáró gyerekek személyiségének és családi hátterének folyamatos 
figyelemmel kísérése, a veszélyeztetettség, vagy a gyermekek harmonikus fejlődését 
akadályozó más tényezők kiszűrése. 

 A családi háttér súlyosabb veszélyeztetettsége esetén az ifjúságvédelmi felelős azonnal 
felveszi a Családsegítő Központ illetékes munkatársával a kapcsolatot, a szükséges 
intézkedés megtétele érdekében. 

 A tapasztalt súlyosabb nevelési illetve mentálhigiénés probléma esetén szintén a 
Családsegítő Központ illetékesével tart fenn kapcsolatot, elsősorban az osztályfőnök 
illetve a ifjúságvédelmi felelős. 
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 Idegrendszeri, pszichés vagy a gyermek fejlődésében mutatkozó más zavarok esetén a 
gyermekeket a szülővel együtt a Családsegítő Központ pedagógiai szolgálatához 
irányítjuk. 

 Az értelmi, magatartás vagy más részképesség zavart feltáró esetekben az iskola 
vezetője szintén a pedagógiai szakszolgálat segítségét veszi igénybe. 

 Az ifjúságvédelmi felelős illetve a Családsegítő Központ közreműködésével tart fenn az 
iskolakapcsolatot a Krízis Otthon vezetőjével, ahova a hirtelen veszélyhelyzetbe kerülő 
gyermekek illetve szüleik helyezhetők el. 

9.4. Kapcsolat az igazgatótanáccsal 

Az igazgatótanács a RKT előírásai alapján működik. Az igazgatótanáccsal való 
kapcsolattartás az igazgató kötelessége. 

 

10. AZ INTÉZMÉNYI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSA 

10.1. A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai 

Az iskola református keresztyén hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, 
valamint az iskola jó hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának 
joga és kötelessége. Az ünnepélyek, megemlékezések a tanulók nemzeti 
identitástudatának fejlesztésére, hazaszeretetük mélyítésére, a református szellemiség 
kialakítására, az egymás iránti tisztelet, türelem alakítására, a közös cselekvés örömére, az 
új közösségek formálására szolgálnak. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, 
időpontokat, valamint felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg. 
 
Az intézményi rendezvényekre (ünnepélyekre, tanulmányi és sportrendezvényekre stb.) 
való megfelelő színvonalú felkészítése és felkészülés a pedagógusok és a tanulók számára 
egyenletes, - a képességeket és a rátermettséget figyelembe vevő - terhelést adjon. Az 
intézményi szintű ünnepélyeken, rendezvényeken a pedagógusok és tanulók jelenléte az 
alkalomhoz illő öltözékben kötelező. 

10.2. Az intézmény egyházi-, nemzeti ünnepi és kulturális rendezvényei 

Egyházi ünnepek: 

 Advent 

 Karácsony 

 Nagypéntek 

 Nagyböjt 

 Húsvét 

 Áldozócsütörtök 

 Pünkösd 

 Reformáció (október 31.) 

 Megemlékezés Kiss Bálintról (március 25.) 
 
Nemzeti ünnepek, emléknapok: 

 március 15. - 1848/49-es forradalom és szabadságharc ünnepe 

 június 4. – A nemzeti összetartozás napja 

 október 6. - Aradi vértanúk emléknapja 

 október 23. - 1956 forradalom ünnepe 
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Egyéb események, megemlékezések: 

 Nők napja (március 8.)  

 Anyák napja (május első vasárnapja) 

 Gyermeknap (május utolsó vasárnapja) 

 Pedagógusnap (június első vasárnapja)  

10.3. Az iskolaszintű versenyek 

 Városi prózamondó verseny 

 Multimédiás Bibliaismereti Verseny 

 Egyéb versenyek 

 Suli 7 

10.4. A hagyományápolás külsőségei 

Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete:  

 lányok: fekete szoknya, fehér blúz, fekete cipő, iskolai sál  

 fiúk: fekete nadrág, fehér ing, fekete cipő, iskolai nyakkendő 
 
Az iskola hagyományos sportfelszerelése:  

 címeres póló 
 
Az intézmény zászlója :  

 90 cm x 90 cm-es fehér alapon, az iskola címere 
 
Az intézmény jelmondata és címere:  
"Palma Sub Pondere Crescit" - Teher alatt nő a pálma  
 
Az ünnepi pecsétnyomó az iskola címerét ábrázolja: 

 

11. A TANULÓK ÜGYEINEK KEZELÉSÉVEL KAPCSOLATOS SZABÁLYOK 

11.1. A tanulói hiányzás igazolásának eljárási szabályai 

A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban a 
hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében eljárási szabályokat rögzítünk az 
alábbiakban. 
 
A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett rendezvényekről való 
távolmaradását a házirendben meghatározottak szerint igazolni. Az igazolásokat az 
osztályfőnök a tanév végéig köteles megőrizni.  
 
A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben: 

 a szülő előzetes írásbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatározottak szerint a 

tanulóengedélyt kapott a távolmaradásra, 

 a tanuló orvosi igazolással igazolja távolmaradását, 

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

 
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha: 
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 bejáró tanuló érkezik később méltányolható közlekedési probléma miatt, 

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

 
A tanuló számára előzetes távolmaradási engedélyt a szülő írásban kérhet. Az engedély 
megadásáról tanévenként három napig az osztályfőnök, ezen túl az igazgató dönt az 
osztályfőnök véleményezése alapján. A döntés során figyelembe kell venni a tanuló 
tanulmányi előmenetelét, magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait.  

11.2. Az oktatásban rendszeresen jelentkező dolog díjazásának szabályai 

A tanuló által előállított eseti termék, dolog, alkotás vagyoni jogára vonatkozó díjazás 
kérdését a Házirend szabályozza.  
Az intézményünkben zajló oktatási folyamatban nem található rendszeresen jelentkező 
értékesíthető bevételt jelentő tanulói termék, dolog, alkotás. 

11.3. A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 

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

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

 A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt (gondviselőt) 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 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, 
gondviselője), 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, a fegyelmi eljárásban érintett 
tanulónak és szülőjének, gondviselőjének. 

 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. 
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 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. 

11.4. 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 
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 legfeljebb 
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, 
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 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. 

 

12. PÁLYÁZATOK KEZELÉSE 

12.1. Pályázatok fenntarthatósága 

A pályázatok fenntarthatósága érdekében a fejlesztést megvalósító pedagógusok 

 a képzésen elsajátított módszereket, eljárásokat, pedagógiai eszközrendszert 
adaptálják, 

 beépítik a mindennapok munkájába, 

  megszerzett tudást terjesztik, 

 bemutató órát tartanak az érdeklődő kollégáknak, 

 a vállalt területekhez illeszkedő fejlesztési témákat dolgoznak ki: projektterv, tananyag- 
fejlesztés; tanári segédlet; stb., 

 a haladási ütemnek megfelelő tanmenetet készítenek, végrehajtják, a csoportnaplóban 

 dokumentálják, 

 a rendelkezésére álló multimédiás, digitális eszközöket a napi gyakorlatban alkalmazás 
szinten használják, 

 észt vesznek a szülők, tanulók folyamatos tájékoztatásában, 

 a belső nyilvánosságot biztosítják. 
 
A pályázati dokumentáció kezelése 
Az előrehaladás, megvalósulás dokumentumai a projektdossziéban gyűlnek a gazdasági 
vezető irodájában. 

 
13. AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 

13.1. A könyvtár működésének célja, a működés feltételei 

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

állomány szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű 
foglalkoztatására,  

b) legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte,  
c) tanítási napokon a tanulók, pedagógusok részére megfelelő időpontban a nyitva tartás 

biztosítása, 
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d) rendelkezik a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok 
előállításához, a könyvtár működtetéséhez szükséges nyilvántartások vezetéséhez, 
katalógus építéséhez szükséges eszközökkel 

Könyvtárunk kapcsolatot tart más iskolai könyvtárakkal, a pedagógiai-szakmai 
szolgáltatásokat ellátó intézmények könyvtáraival, a nyilvános könyvtárakkal.  
Könyvtáros-tanárunk nevelő-oktató tevékenységét könyvtár-pedagógiai program alapján 
végzi. Az intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni. 
A könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni.  

13.2. Iskolai könyvtárunk alapfeladatai és kiegészítő feladatai 

Iskolánk könyvtárának alapfeladatai – a jogszabályoknak megfelelően – a 
következők:  
a) gyűjteményünk folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre 
bocsátása,  
b) tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,  
c) az iskola pedagógiai programja szerinti tanórai foglalkozások tartása,  
d) könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása,  
e) könyvtári dokumentumok kölcsönzése,  
f) tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára, 
g) a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a pedagógusok 
igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése. 
 
Az iskolai könyvtár kiegészítő feladatai továbbá: 
a) a köznevelési törvényben meghatározott egyéb foglalkozások tartása,  
b) számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása,  
c) tájékoztatás nyújtása az iskolai, kollégiumi könyvtárak, a pedagógiai-szakmai 
szolgáltatásokat ellátó intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak 
dokumentumairól, szolgáltatásairól,  
d) más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása,  
e) részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében.  

13.3. Az iskolai tankönyvellátással kapcsolatos könyvtári feladatok 

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, 
lebonyolításában.   Ennek végrehajtására az iskolai könyvtáros-tanár a következő 
feladatokat látja el: 

 közreműködik a tankönyvrendelés előkészítésében, 

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

 követi a kiadott könyvek elhasználódásának mértékét, 

 az éves tankönyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasználódott kötetek pótlását célzó 
vagy újonnan kiadott tankönyveket, 

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

Az iskolai könyvtár állományába veszi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók 
számára beszerzett tankönyveket, azokat leltári nyilvántartásba veszi, majd kikölcsönzi a 
tanulóknak.  
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13.4. A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása 

 az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell 
venni 

 a könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni 

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

A könyvtár szolgáltatásai a következők 

 szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvkönyvek és szótárak kölcsönzése (az 
utóbbiak korlátozott számban), 

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

 információgyűjtés az internetről a könyvtáros-tanár segítségével, 

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

 tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról. 

 más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása 

 könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása 

  nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése 

  tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról 
 
A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja 
Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója 
igénybe veheti. A könyvtáros engedélyével a könyvtár szolgáltatásait külső személyek is 
igénybe vehetik. A könyvtár használatának részletes szabályait, a beiratkozás módját 
szabályzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza. 
 
A szolgáltatások igénybevételének feltételei 
A könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi 
használata, a számítógép- és internethasználat térítésmentes. A nyomtatásért és a 
fénymásolásért a mindenkor érvényes árjegyzék szerinti díjat kell megfizetni.  
    
A könyvtárhasználat szabályai 
A könyvek kölcsönzésének időtartama szorgalmi időben egy hónap. Tanév végén a 
diákoknak minden könyvet vissza kell vinniük a könyvtárba (attól függetlenül, hogy azt mikor 
vitték ki). A nyári szünidőre történő kölcsönzési szándékot előre jelezni kell, ez esetben az 
engedélyezett kölcsönzési időtartama a szünidő egészére kiterjed. A kikölcsönzött 
könyveket a következő tanév első tanítási hetében kell visszahozni. Az ingyenes 
tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvek arra az időtartamra 
kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja. Egyéb ismerethordozók 
kölcsönzésének időtartama a mindenkori lehetőségek függvényében változik. 
 
A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje 
Az iskolai könyvtár minden tanítási napon nyitva tart. A nyitva tartás ideje igazodik a diákok 
igényeihez.  A kölcsönzési időről a tanulók az olvasóterem ajtajára illetve hirdető táblájára 
kifüggesztett, az iskolai könyvtár működésével kapcsolatos információkból tájékozódhatnak. 
 
A könyvtárban elhelyezett számítógépek használata 
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A könyvtárban elhelyezett számítógépeket tanulóink a könyvtár nyitvatartási ideje alatt 
szabadon használhatják. Tanári felügyelet nélkül a számítógépek használata tilos. A 
tanulók felelősséggel tartoznak a számítógép hibáinak, esetleges hiányosságainak azonnali 
bejelentéséért. Ha a tanuló nem jelentette be, hogy a számítógépet hibás, 
működésképtelen, hiányos állapotban találta, akkor a hiba, hiányosság bekövetkeztét az ő 
munkálkodása következményének kell tekinteni.  
 
A tanári média és filmgyűjtemény  
Az iskolai könyvtár részét képezi a „Tanári média- és filmgyűjtemény” is, amelynek anyagai 
egy erre a célra kijelölt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kölcsönzési 
és egyéb feladatokat is az iskolai könyvtáros tanár látja el. 

13.5. Gyűjtőköri szabályzat 

Az iskolai könyvtár feladata:  
Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az információkat 
és információhordozókat, melyekre az oktató nevelő tevékenységhez szükség van. Az 
iskolai könyvtárnak rendelkeznie kell a kötelező eszközjegyzékben feltüntetett, a különböző 
információhordozók használatához, a dokumentumok kiadásához, a könyvtárhasználat 
nyilvántartásához szükséges eszközökkel. 
Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amelynek legalapvetőbb 
sajátos feladata az iskolai oktató nevelő munka megalapozása. 
E feladat ellátása érdekében az iskolai könyvtár szisztematikusan gyűjti, feltárja, megőrzi és 
rendelkezésre bocsátja dokumentumait.  
 
Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, az állománybővítés fő szempontjai:   
Gyűjtőkör: A dokumentumoknak különböző szempontból meghatározott köre. A 
szisztematikus, tervszerű és folyamatos gyűjtőmunka alapja, az iskolai könyvtár gyűjtőköri 
szabályzata. A gyűjtőmunka más oldalról szelektív is, mely szempontjait a gyűjtőköri 
szabályzatban leírt fő- és mellék gyűjtőkör határozza meg. 
Az állománybővítés fő szempontjai:   
Ahhoz, hogy intézményünk képes legyen akár már a közeljövő újabb kihívásainak, egyre 
szélesebb körű szükségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szükség van a rendszeres, 
átgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodó továbbfejlesztésre. 

 
Az állománybővítés főbb irányai a következő tényezők figyelembe vételével határozhatók 
meg: 

 A klasszikus szerzők mindhárom műnemhez tartozó köteteiből (kötelező és nem 
kötelező olvasmányok körébe tartozó könyvekből egyaránt)  

 Egyre több szakkönyv beszerzését tesz szükségessé a diákok körében folyamatosan 
felmerülő igények kielégítése. 

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

 Folyamatosan növekszik a IKT technológiával ismerkedők, azokat használók 
számaránya. Számukra nagy segítség, ha az iskolai könyvtár rendelkezik az ő 
tanulásukat elősegítő szakkönyvekkel, tankönyvekkel és CD-ROM-okkal. 

 
Könyvtárunk gyűjtőkörét meghatározó tényezők 
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Könyvtárunk típusa: iskolánk alapfokú oktatási intézmény, ahol nappali rendszerben nyolc 
évfolyamos általános iskolai oktatás történik.  Könyvtárunk korlátozottan nyilvános, könyvtár 
(10 000 kötet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.  
Földrajzi elhelyezkedése: az iskola városunk központjában található, a Városi 
Gyermekkönyvtár közelében. Könyvtárunk biztosítja tehát a közelben elérhető könyvtárközi 
kölcsönzés lehetőségét.  
Az iskola pedagógiai programja: Könyvtárunk gyűjtőköre eszköze a pedagógiai program 
megvalósításának, az iskolai könyvtár kiemelten vesz részt az általános és sajátos 
pedagógiai program megvalósításában, illetve általános nevelési céljainkban. Állományával 
segíti a diákok és a pedagógusok felkészülését tanóráikra, ahol biztosítja a szükséges 
dokumentumok, pl. verseskötetek, kötelező olvasmányok, növényhatározók, atlaszok stb. 
használatát is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a könyvtáros segítségével a magyar nyelv 
és irodalom tantárgy tantervi követelményeiben szereplő könyvtári órák megtartásra 
kerüljenek, és a gyűjtőköri szabályzatban szereplő dokumentumok, valamint az online 
katalógus és a könyvtár, mint rendszer használatát a diákok elsajátíthassák.  
A könyvtár gyűjtőköri szempontjai: 
Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű, korlátozottan nyilvános szakkönyvtár, amely 
megőrzi, feltárja, szisztematikusan gyűjti és használatra bocsátja azokat a 
dokumentumokat, amelyek megalapozzák az iskolában folyó oktató - nevelőmunkát.  
A tanulók részéről teljességre törekvő, a pedagógusok részéről értékelő válogatással gyűjt. 
 
Tematikus (fő és mellék gyűjtőkör): 
Fő gyűjtőkör:  
A törzsanyag fő gyűjtési szempontja a viszonylagos teljességre való törekvés. 
A tanulás, tanítás során eszközként jelenik meg: 

 lírai, prózai, drámai antológiák  

 klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei 

 egyes klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei 

 nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) 

 tematikus antológiák 

 életrajzok, történelmi regények 

 ifjúsági regények 

 általános lexikonok 

 enciklopédiák 

 egyházi szépirodalmi és szakirodalmi művek 

 a hittan tantárgy tanításához szükséges dokumentumok  

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

 az általános iskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok 

 a megyére és városunkra vonatkozó helyismereti és helytörténeti kiadványok 

 a helyi tantervekben rögzített az iskolában használatos kötelező és ajánlott 
olvasmányok 

 a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

 a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

 pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 

 a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok 

 az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások 

 napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvű folyóiratok, 

 kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához, pl. mintakatalógusok, tantárgyi 
bibliográfiák, jegyzékek, 
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 az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások 

 családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és 
azok gyűjteményei 

 az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 

 a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, 
illetve azok gyűjteményei 

 
Mellék gyűjtőkör: 

 a fő gyűjtőkört kiegészítő, válogatással gyűjtött dokumentumok köre 

 audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.  
 
Tipológia / dokumentumtípusok:  
a) Írásos nyomtatott dokumentumok 

 könyv, segédkönyv, tankönyv, tartós tankönyv 

 periodikumok: folyóiratok 

 térképek, atlaszok 
b) Audiovizuális ismerethordozók 

 képes dokumentumok (DVD) 

 hangzó dokumentumok (CD) 
c) Számítógépprogramok, számítógéppel olvasható ismerethordozók: CD-ROM, 
multimédiás CD-k  
d) Egyéb kötelező iskolai dokumentumok 
 
A gyűjtemény tartalmi összetétele, a gyűjtés témaköre, szintje, mélysége:  
a) A teljesség igényével gyűjti a magyar nyelven megjelenő kiadványok közül 
 
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolódva a teljesség igényével: 

 lírai, prózai és drámai antológiák 

 klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei 

 klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei 

 közép- és felsőszintű általános lexikonok  
 

A Nemzeti alaptantervhez közvetlenül nem kapcsolódóan a teljesség igénye nélkül: 

 egyházi szépirodalmi, és szakirodalmi művek 

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

 az általános iskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok 

 a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok 

 a hittan tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok 

 a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

 a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

 a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok 

 az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások 

 családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és 
azok gyűjteményei 

 az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 

 a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, 
illetve azok gyűjteményei 

 



Kiss Bálint Református Általános Iskola – Szervezeti és működési szabályzat 56 
 

b) Válogatva gyűjti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzügyi, tárgyi 
szempontokat figyelembe véve): 

 nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) 

 tematikus antológiák 

 életrajzok, történelmi regények 

 ifjúsági regények 

 általános lexikonok 

 enciklopédiák 

 egyházi szépirodalmi és szakirodalmi művek 

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

 Csongrád megyére és Szentesre vonatkozó helyismereti és helytörténeti kiadványok 

 az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások 

 pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 

 napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvű folyóiratok 

 kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához (mintakatalógusok, tantárgyi 
bibliográfiák, jegyzékek)  

 audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.  
 
c) Az iskola könyvtára folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintű dokumentumokat, 
anyagokat. A válogatott gyűjtési szintű anyagok beszerzése, állománygyarapítása 
pénzügyi, tárgyi és egyéb feltételektől függően esetenként történik a könyvtáros javaslata, 
valamint az intézmény vezetőjének írásbeli jóváhagyása alapján abban az esetben, ha a 
könyvtáros részére rendelkezésre álló keretösszeget a beszerzés meghaladja. 
Ha az eseti állománygyarapítást az adott időszak keretösszege fedezi, a beszerzésről a 
könyvtáros dönt, a munkaközösség-vezetők szakmai tanácsait figyelembe véve, kikérve 
felettese véleményét. 

13.6. Könyvtárhasználati és szolgáltatási szabályzat 

A könyvtár használóinak köre 
Az iskolai könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár. Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, 
pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói és a tanulókon keresztül a szüleik 
használhatják. Szükség esetén az iskola tanulói számára előadást, foglalkozást tartó külső 
nevelő is igénybe veheti a foglalkozás megtartásához szükséges könyvtári szolgáltatást. A 
beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. Beiratkozás: a tanulói jogviszony, 
illetőleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszűnésekor a könyvtári tagság is 
megszűnik.  
 
A könyvtár beiratkozásnál a következő adatokat kéri: 

 név (asszonyoknál születési név),  

 születési hely és idő,  

 anyja neve,  

 állandó lakhely, illetve ideiglenes lakcím, ha az helyi vagy környékbeli,  

 személyi igazolvány vagy útlevél száma.  
 
Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni az 
intézménynek. A tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról az igazgató 
tájékoztatja a könyvtáros tanárt. A nyugdíjba vonuló vagy más okokból, az iskolából 
eltávozó kollégák az általuk kölcsönzött anyagokat az intézményből való eltávozásuk előtt 
leadják. Az adatokat a könyvtár az integrált számítógépes rendszerében rögzíti, azokat 
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csak az olvasóval való kapcsolattartáshoz, a könyvtári nyilvántartásokhoz illetve tartozás 
esetén a végrehajtási eljáráshoz használja fel. Az adatok a könyvtári tagság megszüntetése 
után törlésre kerülnek.  
 
A könyvtárhasználat módjai  

 helyben használat, 

 kölcsönzés, 

 könyvtárközi kölcsönzés,  

 csoportos használat 
 
Helyben használat 
Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:  

 a kézikönyvtári állományrész, 

 a különgyűjtemények: audiovizuális (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, 
muzeális dokumentumok, folyóiratok (legutolsó számok) 

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

 az információk közötti eligazodásban, 

 az információk kezelésében, 

 a szellemi munka technikájának alkalmazásában, 

 a technikai eszközök használatában. 
 
Kölcsönzés 

 A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtárostanár tudtával szabad kivinni. 

 Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel 
szabad. 

 A kölcsönzés nyilvántartása informatikai eszközökkel történik.  
A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb három dokumentum kölcsönözhető három hét 
időtartamra. A kölcsönzési határidő egy – indokolt esetben két – alkalommal 
meghosszabbítható újabb három hétre. A több példányos kötelező és ajánlott olvasmányok 
kölcsönzési határideje és hosszabbítása szükség esetén négy hét lehet. A kölcsönzésben 
lévő dokumentumok előjegyezhetők. A kölcsönzési határidő lejárta után egy hét határidőt 
ad a könyvtár. A könyvtárral szemben fennálló türelmi időn felüli késedelem, tartozás ideje 
alatt a kölcsönzés nem vehető igénybe. Az iskolából távozó tanulók esetében a tanulói 
jogviszony megszűnésének időpontjáig a kölcsönzött tankönyveket, tartós tankönyveket, 
egyéb könyvtári dokumentumokat vissza kell szolgáltatni. A pedagógusok a tanév során 
egy-egy tananyagrészhez a szükséges mennyiségű dokumentumot az anyagrész 
feldolgozásához szükséges ideig használhatják. Az elveszett vagy rongálástól könyvtári 
használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az olvasó köteles egy kifogástalan 
példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel pótolni. 
 
A könyvtár nyitva tartási ideje 
 

hétfő 13.00 – 15.00 

kedd 13.00 – 16.00 

szerda 13.00 – 15.00 

csütörtök 13.00 – 16.00 

péntek 13.00 – 14.00 
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Könyvtárközi kölcsönzés  
A gyűjteményünkből hiányzó műveket - olvasói kérésre - más könyvtárakból meghozatjuk. 
Az Országos Dokumentum-ellátási Rendszer - szolgáltató intézményeiből érkező eredeti 
mű kölcsönzése térítésmentes. Visszaküldésének postaköltsége az igénybe vevő olvasót 
terheli, más esetben a szolgáltató könyvtár díjszabása alapján, plusz a postaköltség.  A 
kérés indításakor az olvasót minden esetben tájékoztatni kell e tényről, illetve nyilatkoznia 
kell a térítési díj vállalásáról. 
 
Csoportos használat 
Az osztályok, a tanulócsoportok, a szakkörök részére a könyvtáros-tanár, az 
osztályfőnökök, a szaktanárok, a szakkörvezetők könyvtárhasználatra épülő szakórákat, 
foglalkozásokat tarthatnak. A szakórák, foglalkozások megtartására az összeállított, a 
könyvtári nyitva tartásnak megfeleltetett ütemterv szerint kerül sor. A könyvtáros-tanár 
szakmai segítséget ad a foglalkozások megtartásához. 
 
A könyvtár egyéb szolgáltatásai 

 információszolgáltatás, 

 szakirodalmi témafigyelés, 

 irodalomkutatás, 

 ajánló bibliográfiák készítése 

 internet-használat 

13.7. Katalógusszerkesztési szabályzat 

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

 raktári jelzet 

 bibliográfiai és besorolási adatokat 

 ETO szakjelzeteket 

 tárgyszavakat 
 
A dokumentumleírás szabályai 
A leírás célja, hogy rögzítse a könyvtári állomány dokumentumainak adatait (bibliográfiai 
leírás) és biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok). 
A bibliográfiai leírás szabályait szabványok rögzítik dokumentumtípusonként. A leírás 
forrása minden esetben az adott dokumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár 
az egyszerűsített leírást alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyása. A leírt 
adatokra ugyanazok szabályok érvényesek. 
 
A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai: 

 főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat 

 szerzőségi közlés 

 kiadás sorszáma, minősége 

 megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve 

 oldalszám+ mellékletek: illusztráció; méret, sorozatcím, sorozatszám, ISSN szám 

 megjegyzések 

 kötés: ár 

 ISBN szám 
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A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét. 
 
Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat rögzítjük: 

 a főtétel besorolási adata (személynév vagy testületnév vagy a mű címe) 

 cím szerinti melléktétel 

 közreműködői melléktétel 

 tárgyi melléktétel 
 
Raktári jelzetek 
A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A raktári jelzetet 
rávezetjük a dokumentumra és a rögzítjük az elektronikus rendszerben. A szépirodalmi 
művek raktári jelzete a betűrendi jel, azaz Cutter-szám. A szakirodalmat ETO-szakrendi 
jelzetekkel látjuk el, mely a tartalmi elkülönítést biztosítja. Az ETO főcsoportjai alapján 
kerülnek a művek a polcokon elrendezésre. 
 
Az iskolai könyvtár katalógusa 
A tételek belső elrendezése szerint: 

 betűrendes leíró katalógus (szerző neve és a mű címe alapján) 

 tárgyi katalógus (ETO szakkatalógus) 
Dokumentumtípusok szerint: könyv 
Formája szerint: digitális nyilvántartás a SZIRÉN könyvtári program segítségével 

13.8. Tankönyvtári szabályzat 

Jogszabályi rendelkezések az ingyenes tankönyvi ellátás rendjéről: 
 a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. XXXVII. törvény  

Az Oktatási Hivatal teszi közzé a tankönyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan 
felülvizsgál és frissít.  

  
Az intézmény a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyvi ellátás 
kötelezettségének: 
Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján 
használják. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvek 
arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja. 
Amennyiben az ingyenes tankönyvtámogatás révén kapott tankönyvet a tanuló nem 
használja folyamatosan, a tanév végén június 15-ig minden kölcsönzésben lévő 
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai könyvtárba.  
A tanítási órákon használt segédkönyveket az iskola a tantermekben letétként elhelyezve a 
szaktanár/tanító felügyeletével bocsátja a tanulók rendelkezésére. (a konfirmációs könyv, 
Irodalomtörténeti atlaszt, kompetencia füzetet, szótárak)  
A diákok tanév befejezése előtt, legkésőbb június 15-ig kötelesek a tanév elején, illetve 
tanév közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni. 
A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv elvesztéséből, 
megrongálásából származó kárt az iskola házirendjében meghatározottak szerint az 
iskolának megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. 
rendeltetésszerű használatából származó értékcsökkenést. 
 
A tankönyvek nyilvántartása 
Az iskolai könyvtár külön adatbázisban, „Tankönyvtár” elnevezéssel kezeli az ingyenes 
tankönyvellátás biztosításához szükséges tankönyveket.  
Évente leltárlistát készít: 
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 az egyedi kölcsönzésekről (folyamatos) 

 a napköziben és a tanulószobán letét létrehozása (szeptember) 

 összesített listát az újonnan beszerzett tankönyvekről (szeptember-október) 

 összesített listát készít a készleten lévő még használható tankönyvekről (június 15-ig) 

 listát készít a selejtezendő tankönyvekről  (október-november)  
 
Kártérítés 
A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási 
segédanyagot stb., továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen 
használni. Ebből fakadóan elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyv legalább négy 
évig használható állapotban legyen. Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően: 

 az első év végére legfeljebb 25 %-os 

 a második év végére legfeljebb 50 %-os 

 a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os 

 a negyedik év végére 100 %-os lehet. 
Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a 
tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából 
származó kárt az iskolának megtéríteni. 
  
Módjai  
 ugyanolyan könyv beszerzése 
 anyagi kártérítés az igazgató írásos határozatára 

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

13.9. Munkaköri leírás minta az iskolai könyvtáros számára 

Közvetlen felettese: az igazgató 
Kinevezése: munkaszerződése szerint 
 
Az iskolai könyvtáros főbb tevékenységeinek összefoglalása 

 felelősséggel tartozik az iskolai könyvtárban elhelyezett könyvek, a szakmai munkához 
szükséges technikai eszközök, szemléltető eszközök, segédeszközök rendeltetésszerű 
használatának biztosításáért, az esetleges problémák azonnali jelzéséért, 

 kezeli a szakleltárt, a gazdaságvezető által előírt időszakban a leltárakat kezelő 
dolgozóval elvégzi a leltározást, 

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

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

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






