
Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola 
OM: 027246 

7633 Pécs, Bánki Donát utca 2. 
Telefon: 72/255-368 

E-mail: bankiisk.igazg@gmail.com 
Fax: 72/255-208 

Honlap: www.mecsekaljabankisuli.hu 
 

 
 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

 

 

 

 

Pécs 

2022. 

mailto:bankiisk.igazg@gmail.com
http://www.mecsekaljabankisuli.hu/


 Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola                                                                                            SZMSZ 2022. 

2 
 

TARTALOM 

 

Tartalom _____________________________________________________________________________________ 2 

I. Általános rendelkezések ______________________________________________________ 8 

A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja _______________________ 8 

A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése ____ 8 

A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya __________________ 9 

Az intézmény fenntartója és működtetője ______________________________________________ 9 

Az intézmény szervezeti felépítése ______________________________________________________ 9 

II. A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT alkalmazásai _____________ 11 

1. A Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola ______________________________________ 11 

1.1 Az intézmény vezetője – igazgatója ______________________________________________________ 11 
1.1.1 Az igazgató akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend __________________ 13 
1.1.2 Az igazgató által átadott feladat- és hatáskörök (igazgatóhelyettesek feladatai, 

hatáskörük) _____________________________________________________________________________________ 13 
1.1.2.1 Tagintézmény-vezetőnek átadott feladat- és hatáskörök: ________________ 13 
1.1.2.2 Igazgatóhelyettesek részére átadható feladat- és hatáskörök ___________ 14 

1.2 Az igazgató közvetlen munkatársai ______________________________________________________ 14 
1.3 Az intézményen belüli kapcsolatok (tagintézménnyel, telephellyel) _________________ 15 

1.3.1 Szervezeti együttműködés _____________________________________________________________ 15 
1.3.2 Intézményi szintű munkacsoportok __________________________________________________ 15 
1.3.3 Intézményen belüli kapcsolatok formái ______________________________________________ 16 
1.3.4 Intézményen belüli információáramlás ______________________________________________ 17 

1.4 Az intézmény vezetése ____________________________________________________________________ 17 
1.4.1 Az intézmény igazgatósága ____________________________________________________________ 17 
1.4.2 Az igazgatósághoz tartozó kollégák ___________________________________________________ 18 
1.4.3 Az iskola vezetőségének tagjai ________________________________________________________ 19 
1.4.4 Az iskolavezetőség, mint testület _____________________________________________________ 19 
1.4.5 A pedagógiai munka ellenőrzése ______________________________________________________ 19 
1.4.6 Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bíró területek ______________________ 20 

1.5 Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok ______________________ 21 
1.5.1 A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai ______________ 21 
1.5.2 A szakmai alapdokumentum __________________________________________________________ 21 
1.5.3 A pedagógiai program__________________________________________________________________ 21 
1.5.4 Az éves munkaterv _____________________________________________________________________ 22 
1.5.5 A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje ________________ 22 
1.5.6 A tankönyvellátás célja és feladata ____________________________________________________ 22 
1.5.7 A tankönyvfelelős megbízása __________________________________________________________ 22 
1.5.8 A tankönyvrendelés elkészítése _______________________________________________________ 23 



 Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola                                                                                            SZMSZ 2022. 

3 
 

1.5.9 Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje

 23 
1.5.9.1 Elektronikus napló ______________________________________________________________ 24 

1.6 Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetére _______________________ 25 
1.7 Az iskola munkarendje ___________________________________________________________________ 27 

1.7.1 Az iskola vezetői munkarendjének szabályozása ____________________________________ 27 
1.7.2 A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása __________________________________ 27 
1.7.2.1 A neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben ellátott feladatok ___________ 27 
1.7.2.2 A kötött munkaidő többi részében ellátott feladatok __________________________ 28 
1.7.2.3 Az intézményben és azon kívül végezhető pedagógiai feladatok 

meghatározása ________________________________________________________________________________ 29 
1.7.2.4 Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások _________________________ 29 
1.7.2.5 A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje ________________________ 30 
1.7.2.6 Az iskola nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje __________________ 31 

1.8 Munkaköri leírások _______________________________________________________________________ 31 
1.8.1 A munkavállalóval szembeni általános előírások ____________________________________ 31 
1.8.2 Pedagógus munkakör __________________________________________________________________ 32 
1.8.3 Tanító munkakör _______________________________________________________________________ 34 
1.8.4 Tanári munkakör _______________________________________________________________________ 35 
1.8.5 Osztályfőnöki munkakör _______________________________________________________________ 36 

1.9 A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama az iskolában ___________________ 37 
1.9.1 Ügyelet rendje __________________________________________________________________________ 38 

1.10 Az iskola nyitva tartása, az iskolában tartózkodás rendje _____________________________ 38 
1.11 Az iskola létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje, védő-óvó előírások 40 
1.12 A dohányzással kapcsolatos előírások __________________________________________________ 42 
1.13 A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok az iskolában _______________ 42 
1.14 Az iskolai sportkör és a mindennapos testnevelés szervezése ________________________ 43 
1.15 A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások ______________________________________________ 45 
1.16 Az intézmény nevelőtestülete és szakmai munkaközösségei __________________________ 46 

1.16.1 Az iskola nevelőtestülete ____________________________________________________________ 46 
1.16.1.1 A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei _________________________ 47 

1.16.2 A nevelőtestület szakmai munkaközösségei ______________________________________ 49 
1.16.2.1 A szakmai munkaközösségek tevékenysége ________________________________ 49 
1.16.2.2 A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai ______________________ 51 

1.16.3 Munkacsoportok működése ________________________________________________________ 52 
1.17 Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje _______________________ 52 

1.17.1 Az iskolaközösség____________________________________________________________________ 52 
1.17.2 Az alkalmazotti közösség ___________________________________________________________ 52 
1.17.3 A szakalkalmazotti közösség ________________________________________________________ 53 
1.17.4 Intézményi tanács ___________________________________________________________________ 54 
1.17.5 Az iskolai szülői munkaközösség ___________________________________________________ 54 
1.17.6 Az iskolai diákönkormányzat _______________________________________________________ 55 
1.17.7 Az iskolai osztályközösségek _______________________________________________________ 56 

1.18 A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái az iskolában_________________ 56 
1.18.1 Szülői értekezletek __________________________________________________________________ 56 
1.18.2 Pedagógus fogadóórák ______________________________________________________________ 57 
1.18.3 A diákok tájékoztatása az iskolában________________________________________________ 57 



 Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola                                                                                            SZMSZ 2022. 

4 
 

1.18.4 Az iskolai dokumentumok nyilvánossága _________________________________________ 58 
1.19 A külső kapcsolatok rendszere és formája az iskolában _______________________________ 58 

1.19.1 Az iskolaorvos feladatai _____________________________________________________________ 59 
1.19.2 Az iskolai védőnő feladatai __________________________________________________________ 59 
1.19.3 Az iskolapszichológus feladatai_____________________________________________________ 60 
1.19.4 Iskolai szociális segítő _______________________________________________________________ 60 
1.19.5 A tanulók veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése az iskolában 60 
1.19.6 A dolgozók egészségügyi ellátásának rendje ______________________________________ 61 

1.20 A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok ________________________________ 61 
1.20.1 A tanulói hiányzás igazolása ________________________________________________________ 61 
1.20.2 A tanulói késések kezelési rendje az iskolában ___________________________________ 61 

1.20.2.1 Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése ___________________________________ 62 
1.21 A tanuló által elkészített dologért járó díjazás az iskolában ___________________________ 62 
1.22 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai ________________ 63 

1.22.1 A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás szabályai ________________________ 63 
1.22.2 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás szabályai _____________________ 64 

1.22.2.1 A fegyelmi tárgyalás menete ___________________________________________________ 65 
1.23 Az iskolai hagyományok ápolása_________________________________________________________ 66 

1.23.1 A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai ________________________________________ 66 
1.23.1.1 Az iskola hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei ______________ 66 

1.23.2 A hagyományápolás külső megjelenési formái az iskolában _____________________ 67 
1.23.2.1 Az iskola logója __________________________________________________________________ 67 

1.23.3 Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete, sportöltözete ____________________ 67 
1.23.4 Az iskola hagyományai szerinti egyéb tanórán kívüli foglalkozások, versenyek 67 

1.24 Az iskolai könyvtár működési szabályzata ______________________________________________ 68 
1.24.1 Az iskolai könyvtár működési szabályzatának alapdokumentumai: ____________ 68 
1.24.2 Helyben használat ___________________________________________________________________ 70 
1.24.3 Kölcsönzés ___________________________________________________________________________ 70 
1.24.4 Csoportos használat _________________________________________________________________ 70 
1.24.5 Egyéb szolgáltatások ________________________________________________________________ 71 
1.24.6 Az állomány védelme ________________________________________________________________ 71 
1.24.7 A könyvtári állomány elhelyezése, feltárása _______________________________________ 72 
1.24.8 A dokumentumok feltárása _________________________________________________________ 72 
1.24.9 Gazdálkodás __________________________________________________________________________ 72 
1.24.10 Záró rendelkezés ____________________________________________________________________ 73 
1.24.11 Gyűjtőköri szabályzat _______________________________________________________________ 73 

1.24.11.1 A könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők: __________________________ 73 
1.24.11.2 A könyvtár gyűjtőköre ________________________________________________________ 73 
1.24.11.3 A gyűjtés szintje és mélysége: ________________________________________________ 73 
1.24.11.4 Gyűjteményszervezés _________________________________________________________ 75 

1.24.12 Könyvtárpedagógiai program ______________________________________________________ 76 
1.24.13 Könyvtárhasználati szabályzat _____________________________________________________ 79 
1.24.14 A könyvtáros munkaköri leírása ___________________________________________________ 80 
1.24.15 A tankönyvtári szabályzat __________________________________________________________ 81 

2. A Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola Abaligeti Általános Iskolája ___ 83 

2.1 A tagintézmény fenntartója és működtetője ____________________________________________ 83 



 Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola                                                                                            SZMSZ 2022. 

5 
 

2.2 A tagintézmény szervezeti felépítése ____________________________________________________ 84 
2.3 A tagintézmény vezetője – a tagintézmény-vezető _____________________________________ 84 

2.3.1 A tagintézmény-vezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend ____ 85 
2.3.2 A tagintézmény-vezető által átadott feladat- és hatáskörök (igazgatóhelyettes 

feladatai, hatáskörük) __________________________________________________________________________ 86 
2.4 A tagintézmény-vezető közvetlen munkatársai ________________________________________ 86 
2.5 A tagintézmény vezetése _________________________________________________________________ 86 

2.5.1 A tagintézmény-vezetés________________________________________________________________ 86 
2.5.2 A tagintézmény-vezetéshez tartozó kollégák ________________________________________ 86 
2.5.3 A tagintézmény vezetőségének tagjai _________________________________________________ 87 
2.5.4 A pedagógiai munka ellenőrzése ______________________________________________________ 87 
2.5.5 Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bíró területek ______________________ 87 

2.6 A tagintézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok ____________________ 88 
2.6.1 A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai ______________ 88 

2.6.1.1 A szakmai alapdokumentum __________________________________________________ 88 
2.6.1.2 A pedagógiai program __________________________________________________________ 88 
2.6.1.3 Az éves munkaterv ______________________________________________________________ 89 

2.6.2 Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje

 89 
2.6.3 Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetére _____________________ 90 

2.6.3.1 Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak _________________ 91 
2.7 A tagintézmény munkarendje ____________________________________________________________ 91 

2.7.1 A tagintézmény vezetői munkarendjének szabályozása ____________________________ 91 
2.7.2 A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása __________________________________ 91 

2.7.2.1 A neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben ellátott feladatok ______ 92 
2.7.2.2 A kötött munkaidő többi részében ellátott feladatok _____________________ 92 
2.7.2.3 A tagintézményben és azon kívül végezhető pedagógiai feladatok 

meghatározása _____________________________________________________________________________ 93 
2.7.3 Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások _______________________________ 93 
2.7.4 A tagintézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje _________________ 93 
2.7.5 Munkaköri leírások_____________________________________________________________________ 94 

2.7.5.1 Tanító, tanár munkakör ________________________________________________________ 94 
2.7.5.2 Osztályfőnöki munkakör _______________________________________________________ 96 

2.7.6 A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama _______________________________ 98 
2.7.6.1 Ügyelet rendje____________________________________________________________________ 98 

2.7.7 A tagintézmény nyitva tartása, az iskolában tartózkodás rendje ___________________ 98 
2.7.8 A tagintézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje, védő-óvó 

előírások ________________________________________________________________________________________ 99 
2.7.9 A dohányzással kapcsolatos előírások ________________________________________________ 99 
2.7.10 A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok _________________________ 99 
2.7.11 A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások _______________________________________ 100 

2.8 A tagintézmény nevelőtestülete és szakmai munkaközösség _______________________ 101 
2.8.1 A tagintézmény nevelőtestülete _____________________________________________________ 101 
2.8.2 A nevelőtestület szakmai munkaközösségei _______________________________________ 102 
2.8.3 A szakmai munkaközösségek tevékenysége _______________________________________ 103 
2.8.4 A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai ______________________________ 104 

2.9 A tagintézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje ___________________ 104 



 Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola                                                                                            SZMSZ 2022. 

6 
 

2.9.1 Az iskolaközösség ____________________________________________________________________ 104 
2.9.2 Az alkalmazotti közösség ____________________________________________________________ 104 
2.9.3 A szülői munkaközösség _____________________________________________________________ 104 
2.9.4 A diákönkormányzat _________________________________________________________________ 104 
2.9.5 A külső kapcsolatok rendszere és formája _________________________________________ 105 

2.9.5.1 Az iskolaorvos feladatai ______________________________________________________ 106 
2.9.5.2 Az iskolai védőnő feladatai __________________________________________________ 106 

2.10 A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok ______________________________ 107 
2.10.1 A tanulói hiányzás igazolása ______________________________________________________ 107 
2.10.2 A tanulói késések kezelési rendje ________________________________________________ 109 
2.10.3 Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése _______________________________________ 109 
2.10.4 A tanuló által elkészített dologért járó díjazás __________________________________ 109 
2.10.5 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai ________ 110 
2.10.6 A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás szabályai ______________________ 110 

2.10.6.1 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás szabályai ___________ 111 
2.10.7 Az iskolai hagyományok ápolása _________________________________________________ 112 

2.11 A tagintézményi könyvtár működési szabályzata ____________________________________ 112 
2.11.1 Katalógusszerkesztési szabályzat ________________________________________________ 114 
2.11.2 Tankönyvtári szabályzat __________________________________________________________ 115 
2.11.3 Helyben használat _________________________________________________________________ 117 
2.11.4 Kölcsönzés _________________________________________________________________________ 117 
2.11.5 Csoportos használat _______________________________________________________________ 118 
2.11.6 Gyűjtőköri szabályzat _____________________________________________________________ 118 

2.11.6.1 Az iskolai könyvtár feladata: ________________________________________________ 118 
2.11.6.2 Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, az állománybővítés fő szempontjai: _ 118 
2.11.6.3 A könyvtár gyűjtőköre ________________________________________________________ 119 
2.11.6.4 A gyűjtés szintje és mélysége ________________________________________________ 120 

2.11.7 A könyvtáros munkaköri leírása _________________________________________________ 122 

3. A Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola Orfűi Telephelye _______________ 124 

3.1 A telephely szervezeti felépítése _______________________________________________________ 124 
3.2 A telephely irányítási struktúrája ______________________________________________________ 124 

3.2.1 A telephely vezetése __________________________________________________________________ 124 
3.2.2 Az iskola dolgozói ____________________________________________________________________ 124 

3.3 A telephely döntéshozatali fórumai ___________________________________________________ 124 
3.3.1 A telephely pedagógusaiból álló nevelőtestület ____________________________________ 124 
3.3.2 Szakmai munkaközösségek: _________________________________________________________ 125 

3.4 A telephely képviselete _________________________________________________________________ 125 
3.5 Munkamegosztás ________________________________________________________________________ 126 

3.5.1 A helyettesítés rendje ________________________________________________________________ 126 
3.5.2 A pedagógiai munka belső ellenőrzési rendje ______________________________________ 126 

3.6 A telephely működési rendje ___________________________________________________________ 127 
3.6.1 Nyitva tartás __________________________________________________________________________ 127 
3.6.2 Az igazgató telephelyen történő tartózkodásának rendje _________________________ 127 
3.6.3 A telephelyen tartózkodás rendje ___________________________________________________ 127 
3.6.4 Az egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái, időkerete _______________________ 128 



 Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola                                                                                            SZMSZ 2022. 

7 
 

3.6.5 Az iskolai sportkör és a vezetés közötti kapcsolattartás formái, rendje, a 

mindennapos testedzés ______________________________________________________________________ 130 
3.6.6 A telephely könyvtárának működése _______________________________________________ 131 
3.6.7 Védő-óvó előírások ___________________________________________________________________ 131 
3.6.8 Az egészségügyi ellátás rendje ______________________________________________________ 131 
3.6.9 Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők ____________________ 132 

3.7 Külső kapcsolatok _______________________________________________________________________ 133 
3.8 A vezetők és a szülői szervezet kapcsolata ____________________________________________ 134 
3.9 A vezetők és a diákönkormányzat kapcsolata ________________________________________ 135 
3.10 A telephely hagyományai _______________________________________________________________ 135 
3.11 A tankönyvtámogatás rendje ___________________________________________________________ 136 
3.12 Reklámtevékenység _____________________________________________________________________ 136 

4. Legitimációs záradékok ____________________________________________________________ 137 

4.1 Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola és Orfűi Telephelye _______________________ 137 
4.2 Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola Abaligeti Tagiskolája _____________________ 139 

5. Mellékletek __________________________________________________________________________ 141 

5.1 Jognyilatkozatok ________________________________________________________________________ 141 
5.2 Bélyegző nyilvántartás _________________________________________________________________ 142 
5.3 Adatvédelmi nyilvántartás a Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskolában ________ 143 
5.4 A Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskolában működtetett elektronikus térfigyelő 

rendszer adatkezelési szabályzata _____________________________________________________________ 154 

 

 

 

  



 Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola                                                                                            SZMSZ 2022. 

8 
 

I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT CÉLJA, JOGSZABÁ-
LYI ALAPJA  
A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelke-

zéseket a szervezeti és működési szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) határozza meg. Meg-

alkotása a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatal-

mazás alapján történik. A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a köznevelési 

intézmény szervezeti felépítését, továbbá a működésre vonatkozó mindazon rendelkezé-

seket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. A szervezeti és működési szabály-

zat a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok össze-

hangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Az intéz-

mény munkáját az alapító okiratban foglaltak, a Pedagógiai program, annak végrehajtá-

sára készülő éves munkaterv, a Házirend, valamint e szabályzat alapján végzi. 

A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvé-

nyek, kormányrendeletek és miniszteri rendeletek:  

‐ 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről; 

‐ 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információsza-

badságról; 

‐ 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről; 

‐ 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről; 

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

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

könyvellátás rendjéről; 

‐ 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségügyi ellátásról - 326/2013.(VIII. 30.) 

Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak 

jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő 

végrehajtásáról. 

 

 

A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT ELFOGADÁSA, JÓ-
VÁHAGYÁSA, MEGTEKINTÉSE  
Jelen szervezeti és működési szabályzat a Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola (továb-

biakban: intézmény) dokumentuma. Az intézmény Szülői Munkaközössége és Diákönkor-

mányzata véleményének kikérésével a nevelőtestület fogadja el. Jelen szervezeti és mű-

ködési szabályzatot a tanulók, szüleik, a munkavállalók elektronikusan tekinthetik meg az 

intézmény könyvtárában nyitvatartási időben; igazgatói irodában fogadó időben, vala-

mint nyilvános az intézmény honlapján.  
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A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT SZEMÉLYI ÉS IDŐ-
BELI HATÁLYA  
A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képező szabályzatok, igazgatói uta-

sítások hatálya, annak betartása az intézmény valamennyi alkalmazottjára, tanulójára, va-

lamint az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, szervezetekre nézve kötelező ér-

vényű. Az SZMSZ előírásait minden szülő és más személy is köteles betartani, aki az intéz-

mény területén tartózkodik. Az SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a 

benntartózkodás ideje alatt, valamint az intézmény által külső helyszínen szervezett prog-

ramok, rendezvények ideje alatt. A szervezeti és működési szabályzat a nevelőtestületi 

jóváhagyás időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól. 

Jogszabály változások alkalmával az igazgató köteles az SZMSZ-t felülvizsgálni, az aktuális 

módosításokat elvégezni és a megfelelő fórumokkal az új SZMSZ-t véleményeztetni, majd 

a tantestületnek elfogadásra javasolni. 

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás 

esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi az intézmény nevelőtestülete, a diákönkor-

mányzat, az intézményi tanács, a szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módo-

sítást igazgatóhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalko-

tásának szabályaival. 

 

AZ INTÉZMÉNY FENNTARTÓJA ÉS MŰKÖDTETŐJE  
Az intézmény fenntartója és működtetője a Klebelsberg Központ, közvetlen irányítója a 

Pécsi Tankerület Központ igazgatója.  

 

 

AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 
Az intézmény szervezeti felépítését a következő szervezeti diagram tartalmazza: 
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A Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola (intézmény) a nevelő-oktató munkát és az azzal 

kapcsolatos feladatait a Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskolában (továbbiakban: is-

kola), az Abaligeti Tagintézményben (továbbiakban: tagintézmény), és az Orfűi Fekete Ist-

ván Általános Iskolában, mint telephelyen látja el (továbbiakban: telephely). 

Az intézmény élén az igazgató áll.  

Az intézményen belüli vezetési munkamegosztást jelen SZMSZ részletezi.  

Jelen szabályzat a tagintézményre, valamint a telephelyre vonatkozó fejezete tartalmazza 

a helyi szabályozásokat. 

 

Az intézmény felelős vezetője az igazgató, aki munkáját a magasabb jogszabályok, a fenn-

tartó és működtető, valamint az intézmény belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. 

Megbízatása a magasabb jogszabályokban megfogalmazott módon és időtartamra törté-

nik. 

Az igazgató megbízásáról az intézmény fenntartója dönt. 

Az igazgató szoros együttműködésben dolgozik a tagintézmény-vezetővel. 

Az intézmény vezetőségét az igazgató, a tagintézmény-vezető és az igazgatóhelyettesek 

közösen alkotják. 

Az igazgató irányítja az intézmény szakmai munkáját, szakmai ügyekben képviseli az in-

tézményt. 

A tagintézmény-vezető a tagintézmény szakmai munkáját irányítja, szakmai ügyekben az 

igazgatóval egyeztetve képviseli a tagintézményt. 
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II. A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 
ALKALMAZÁSAI  

 

1. A PÉCSI BÁNKI DONÁT UTCAI ÁLTALÁNOS IS-
KOLA 

 

1.1 Az intézmény vezetője – igazgatója 
Dönt az intézmény működésével kapcsolatos minden kérdésben. 

Hatáskörébe tartozó ügyekben eleget tesz az egyeztetési kötelezettségeknek. 

A jogszabályban meghatározottak szerint végzi a tanügyigazgatási feladatokat. 

Végzi a vezetők részére előírt ellenőrzéseket, valamint a Munkavédelmi Szabályzatában 

és a Tűzvédelmi Szabályzatában előírt feladatokat, ellátja, illetve irányítja a pedagógiai, 

szakmai munka belső ellenőrzését. 

Az iskolában gondoskodik a hit- és vallásoktatáshoz szükséges tárgyi feltételek biztosítá-

sáról, együttműködik az egyházak képviselőivel. 

A fenntartóval egyeztetve gondoskodik a Pedagógiai program megvalósításának személyi, 

tárgyi és módszertani feltételeiről. 

Szoros kapcsolatot tart fenn a nevelési tanácsadóval, a gyermekjóléti szolgálattal, az 

egészségügyi ellátókkal, a fenntartóval és működtetővel, a helyi társadalmi szervezetek-

kel. 

Felelősséggel tartozik feladata ellátásáért, az általa vezetett intézmény szakmai munkájá-

ért. 

Megszervezi és koordinálja a pedagógus minősítési eljárásokkal kapcsolatos feladatok el-

látását. 

Biztosítja a pedagógiai-szakmai ellenőrzés feltételeit, tájékozódik annak eredményeiről, 

és ellenőrzi a fejlesztési terv elkészülését, annak végrehajtását. 

Elbírálja a magántanulói jogviszonyt érintő kérdéseket. 

Évente legalább egyszer írásban beszámol a tanévben elvégzett munkáról a fenntartó felé. 

Az intézmény nevében aláírásra az iskola igazgatója jogosult.  

Távolléte vagy akadályoztatása esetén az azonnali vagy sürgős intézkedéseket tartalmazó 

iratokat helyette a helyettesítést ellátó személy írja alá. 

Az igazgatónak az aláírási jogköre a vezetése alá tartozó intézmény szakmai tevékenysé-

gével kapcsolatos levelekre, a saját hatáskörben tett szakmai intézkedésekre, a tanügy-

igazgatás körébe tartozó ügyekre terjed ki. 

Az intézményt az igazgató képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint bíróságok 

és más hatóságok előtt.  
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E jogkört az ügyek meghatározott csoportjára nézve az intézmény dolgozóira egyedi írás-

beli meghatalmazás alapján ruházhatja át.  

A képviselet főbb elvei, szabályai: 

‐ az intézményt a nyilvánosság előtt képviselő csak olyan kérdésekről nyilatkozhat, 

amelyekről van információja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultságot jelen 

SZMSZ fejezetei tartalmazzák,  

‐ az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetően az intézmény nevében az 

igazgató jogosult nyilatkozni, 

‐ az alkalmazottak csak az igazgató engedélyével nyilatkozhatnak az intézmény ne-

vében, 

‐ nem adható nyilatkozat a titoktartási körbe tartozó tényekről, adatokról, 

‐ a közölt adatok valódiságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozatot adó 

a felelős, 

‐ a nyilatkozattevő kötelessége a nyilvánosság előtt a Pécsi Bánki Donát Utcai Álta-

lános Iskola jó hírnevének megőrzése. 

Az igazgató 

‐ felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, gazdálkodásért, 

‐ önálló költségvetéssel nem rendelkezvén felel a működtetővel kötött szerződés-

ben foglaltak végrehajtásáért, 

‐ dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jog-

szabály, kollektív szerződés, közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskö-

rébe, 

‐ felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért, 

‐ jóváhagyja az intézmény pedagógiai programját, 

‐ felel továbbá a pedagógiai munkáért, 

‐ felel a nemzeti és az iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezé-

séért, 

‐ a nevelőtestület vezetéséért, 

‐ a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szak-

szerű megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

‐ a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működé-

séhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosításáért, 

‐ a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a gyer-

mekvédelmi jelzőrendszernek a köznevelési intézményhez kapcsolódó feladatai 

koordinálásáért, 

‐ a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésé-

ért, 

‐ a munkavállalói érdek-képviseleti szervekkel és a diákönkormányzatokkal, szülői 

szervezetekkel való megfelelő együttműködésért, 

‐ a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért, 

‐ a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 

‐ a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért, 
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‐ munkaerő-gazdálkodási szempontok figyelembevételével koordinálja, összefogja 

a tantárgyfelosztást, és dönt a kötött munkaidőben ellátandó feladatok elosztásá-

ról. 

Továbbá az igazgató felel: 

‐ az órarend elkészítésének biztosításáért, 

‐ pedagógiai mérések elemzéséért, 

‐ munkaközösségekkel kapcsolatos kérdések megoldásáért, 

‐ partneriskolai kapcsolattartás,  

‐ Intézményi Tanáccsal való együttműködésért, 

‐ pályázatok felkutatásáért, elkészítésért, lebonyolításáért, ellenőrzéséért, 

‐ intézményi statisztika elkészítése, 

‐ intézményi dokumentumok, nevelési értekezletek előkészítéséért. 

Az intézmény bélyegzőinek használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: 

az igazgató és az igazgatóhelyettesek minden ügyben, az iskolatitkár és a gazdasági előadó 

a munkaköri leírásukban szereplő ügyekben, az osztályfőnök az év végi érdemjegyek 

törzskönyvbe, bizonyítványba, valamint a félévi tanulmányi értesítő iratba való beírása-

kor.  

 

 

1.1.1 Az igazgató akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend 
Az igazgató akadályoztatása, távolléte esetén a felsős igazgatóhelyettes, az alsós igazgató-

helyettes (ebben a sorrendben) helyettesítheti. Az igazgatóhelyettesek hatásköre az igaz-

gató helyettesítésekor – saját munkaköri leírásukban meghatározott feladatok mellett – 

az azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok végre-

hajtására terjed ki. Ha az igazgató és annak helyettesei is akadályoztatva vannak, akkor az 

igazgató által megbízott munkaközösség vezetője helyettesíti korlátozott jogkörben őket. 

A döntési jog átruházása minden esetben írásban történik, kivéve az igazgatóhelyettesek 

felhatalmazását. 

 

 

1.1.2 Az igazgató által átadott feladat- és hatáskörök (igazgatóhelyettesek 

feladatai, hatáskörük) 

 
1.1.2.1 Tagintézmény-vezetőnek átadott feladat- és hatáskörök: 

‐ A tagintézményük szakmai munkájának irányítása, szervezése, szakmai ügyekben 

a tagintézmény képviselete. 

‐ Dönt a tagintézmény működésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben, 

amelyek előzetes egyeztetése nem tartozik az intézmény teljes közösségére. 

‐ Hatáskörébe tartozó ügyekben eleget tesz az egyeztetési kötelezettségének. 

‐ A jogszabályban meghatározottak szerint végzi tanügyigazgatási, illetőleg más, 

törvényben előírt kötelezettségeit. 
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‐ A tagintézményben megtervezi a munkaerő-gazdálkodási feladatokat, ezek során 

egyeztet az igazgatóval. 

‐ A Pedagógiai Program és az Intézmény belső szabályzataiban szereplő valamennyi 

lehetséges területen együttműködik az iskolával.  

‐ Szervezi az együttműködést külső szervekkel, civil szervezetekkel. 

‐ Elvégzi a vezetők részére előírt, valamint a munka- és tűzvédelmi szabályzatban 

előírt ellenőrzéseket. 

‐ Ellátja és irányítja a pedagógiai, szakmai munka belső ellenőrzését a tagintézmény 

szabályzatainak, munkatervének megfelelően. 

‐ A gazdasági vezetőnek eljuttatja a tagintézmény gazdálkodásához szükséges infor-

mációkat. 

‐ A tagintézményre vonatkozó adatszolgáltatásokat a határidő lejárta előtt elkészíti 

és elküldi az iskola titkárságára. 

‐ Elkészíti a tagintézmény éves munkatervét (benne az ellenőrzési tervet) és tanév 

végi beszámolóját. 

 

1.1.2.2 Igazgatóhelyettesek részére átadható feladat- és hatáskörök 

Az igazgató a jogszabályok által számára biztosított feladat- és hatásköreiből átadhatja az 

alábbiakat az igazgatóhelyettesek számára: 

‐ tanügyi, szakmai dokumentációk vezetésének ellenőrzése, 

‐ munkaközösségekkel kapcsolatos kérdések, 

‐ javító és osztályozó vizsgák szervezése, 

‐ országos mérések szervezése és lebonyolítása, 

‐ a tanári ügyelet szervezése, 

‐ az órarend módosításai, 

‐ óracserék, óraáthelyezések engedélyezése, 

‐ a munkaidő-nyilvántartások véglegesítése, jóváhagyása, 

‐ az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos tárgyalásokon az intéz-

mény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos döntés joga. 

Az átadott feladatokat és hatásköröket az igazgatóhelyettesek az igazgatóval egyeztetve 

végzik, ezekről rendszeres tájékoztatási, beszámolási kötelezettségük van felé. 

 

Az igazgató tartja a kapcsolatot a tagintézmény-vezetővel és a telephelyen dolgozó kollé-

gákkal. 

A kapcsolattartás fórumai: 

‐ tagintézmény-vezetővel történő megbeszélések, 

‐ intézményi/telephelyi tantestületi értekezletek, 

‐ megbeszélések. 

 

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

Az igazgató közvetlen munkatársai: 

‐ a tagintézmény-vezető, 
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‐ az igazgatóhelyettesek, 

‐ az iskolatitkár, 

‐ a gazdasági előadó. 

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az igazgató 

közvetlen irányítása mellett végzik. Az igazgató közvetlen munkatársai az igazgatónak 

tartoznak közvetlen felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel. 

A tagintézmény-vezető munkaköri leírását a Fenntartó készíti el. 

Az igazgatóhelyetteseket a tantestület véleményezési jogkörének megtartásával az igaz-

gató bízza meg. Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalma-

zott pedagógusa kaphat, a megbízás öt évre szól. Az igazgatóhelyettesek feladat- és hatás-

köre, valamint egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyet munkaköri le-

írásuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgató által rájuk bízott feladatokért. Az igaz-

gatóhelyettesek távollétük vagy egyéb akadályoztatásuk esetén teljes hatáskörrel veszik 

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

olyan döntést meghozhatnak, amely a távollévő igazgatóhelyettes hatáskörébe tartozik. 

Az iskolatitkár hatásköre és felelőssége kiterjed a s munkaköri leírás szerinti feladatokra. 

Az iskolatitkár helyettesítésébe vezetői utasításra bekapcsolódhat egy másik nevelést-ok-

tatást közvetlenül segítő munkatárs. A helyettesítést ellátó alkalmazott döntési jogköre – 

a saját munkaköri leírásában meghatározott feladatok mellett – a helyettesítendő munka-

körrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű 

feladatok végrehajtására terjed ki a vezetővel történt egyeztetést követően. 

A technikai dolgozók munkabeosztásuk irányítása – az intézményvezető megbízása alap-

ján – a gazdasági előadó hatásköre az igazgatóval egyeztetve. 

 

 

1.3 Az intézményen belüli kapcsolatok (tagintézménnyel, telephely-

lyel) 
 

1.3.1 Szervezeti együttműködés 
A tagintézmény, valamint a telephely az iskolával összehangolja munkáját, egymással 

együttműködően végzik. Az együttműködés formái: 

‐ tagintézmény-vezetővel történő egyeztetés, 

‐ értekezletek, megbeszélések, 

‐ az alábbi pontokban részletezett kapcsolatok, 

‐ a közös hagyományok ápolásában való közreműködés. 

A tanévenkénti szakmai együttműködés formáit és területeit az éves munkaterv tartal-

mazza, tartalmukról az intézményvezetés dönt. A szervezeti szintű, tartalmi szintű, tar-

talmi együttműködésekre a szakmai munkaközösségek is tesznek javaslatot. 

 

 

1.3.2 Intézményi szintű munkacsoportok 
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Intézményi szintű munkacsoport létesítésére az igazgató, a tagintézmény-vezető, szakmai 

munkaközösségek tehetnek javaslatot. 

Intézményi szintű munkacsoportot az igazgató alakíthat ki, élén az általa megbízott intéz-

ményi munkacsoport-vezetők állnak. Éves program alapján az igazgató szakmai felügye-

lete mellett működnek. 

Működésük személyi és tárgyi feltételeiről az intézményi igazgatóság (igazgató, tagintéz-

mény-vezető, igazgatóhelyettesek) gondoskodik. 

Az intézményi munkacsoport-vezetők a munkaterv teljesüléséről minden tanév végén írá-

sos beszámolót készítenek. 

 

 

1.3.3 Intézményen belüli kapcsolatok formái 
Az iskola, a tagintézmény és a telephely között az alábbi kapcsolatok fordulhatnak elő: 

‐ Áttanítások, közös foglalkoztatások: A racionális munkaerő-gazdálkodás intézmé-

nyi gyakorlatában előfordulhat, hogy a pedagógusok a kötelező óráikat intézmé-

nyen belül tarthatják meg. Szükség szerint az áttanításokat, a közös foglakoztatá-

sokat a tantárgyfelosztásokban véglegesítik. Az érintett pedagógusokat változó 

munkahelyen foglalkoztatja az intézmény. 

‐ Igény esetén közös művészeti és sport csoportok, melyek irányításáról az igazga-

tóság dönt 

‐ Intézményi Közalkalmazotti Tanács: tagjait az intézmény dolgozóiból, az intéz-

mény dolgozói választják meg. Ez a testület látja el az intézményben az alkalma-

zottak érdekképviseletét. A választást és a működést a Kjt. tartalmazza. 

‐ Intézményi Tanács (Lásd. későbbi fejezetben.) 

‐ Intézmény Szülői munkaközössége: Az intézményben a szülőknek az oktatási tör-

vényben meghatározott jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében 

szülői munkaközösséget hozunk létre a 2022/2023-as tanévtől. 

Az iskola: 4 főt, a tagintézmény 2 főt és a telephely 1 főt delegálhat az intézményi 

munkaközösség sorába. 

Az intézményi szülői munkaközösség legmagasabb szintű döntéshozó szerv. 

A szülői munkaközösség akkor határozatképes, ha azon az érdekeltek több mint 

50 %-a jelen van, döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. 

Az intézményi szülői munkaközösséget az igazgató hívja össze, ahol tájékoztatás 

ad az intézmény egészének életéről, az intézmény munkatervéről, és a jogszabá-

lyokban előírt, valamint aktuális feladatokról, eredményekről. 

Az intézményi szülői munkaközösséget megillető jogok: 

 képviseli a szülőket a nemzeti köznevelési törvényben megfogalmazott jogaik 

érvényesítésében; 

 véleményezi az intézmény pedagógiai programját, házirendjét, munkatervét, 

amelyek a szülőkkel, tanulókkal kapcsolatosak; 

 véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és tanulókkal kapcsolatos 

valamennyi kérdésben. 
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Az intézményben működő szülői munkaközösség részére az intézményvezető 

évente legalább két alkalommal ad tájékoztatást az intézmény munkájáról. 

Intézményi Diákönkormányzat: Intézményi szintű diákönkormányzatot a 

2022/2023-as tanévtől hozunk létre. Az iskola: 4 főt, a tagintézmény 2 főt és a te-

lephely 1 főt delegálhat az intézményi diákönkormányzat sorába. 

 

 

1.3.4 Intézményen belüli információáramlás 
Az intézményen belüli kommunikációs rendszer működése az alább felsorolt módon és 

eszközökkel történik. 

Az információáramlás eszközei: 

‐ szóban, 

‐ levél, értesítés, 

‐ meghívó, 

‐ szórólap, plakát, 

‐ faliújság, 

‐ hirdetőtáblák, 

‐ telefon, fax, 

‐ e-mail, 

‐ honlap. 

Az információáramlás területei: 

‐ vezetőségi megbeszélés, 

‐ alkalmazotti értekezlet, 

‐ nevelőtestületi értekezlet, 

‐ alakuló értekezlet, 

‐ tanévnyitó értekezlet, 

‐ tanévzáró értekezlet, 

‐ munkaértekezlet, 

‐ nevelési értekezlet, 

‐ munkaközösségi értekezlet, 

‐ egyéni beszélgetések, 

‐ iskolai/intézményi Diákönkormányzati megbeszélés, 

‐ intézményi szintű Szülői Munkaközösség megbeszélés. 

 

 

1.4 Az intézmény vezetése 
 

1.4.1 Az intézmény igazgatósága 
Az intézmény irányítását az igazgatóság végzi, melynek tagjai: 

‐ tagintézmény-vezető, 

‐ az igazgató, 

‐ az igazgatóhelyettesek, 
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‐ a gazdasági előadó. 

Az igazgatóság a szükségleteknek megfelelő rendszerességgel (legalább kéthetente) tart 

megbeszélést az aktuális feladatokról. A megbeszéléseket az igazgató vezeti. 

 

 

1.4.2 Az igazgatósághoz tartozó kollégák 
Az intézményben pénzügyi és gazdálkodási kérdésekben funkcionális feladatokért felelős 

kolléga a gazdasági előadó. 

Ellátja 

‐ a költségvetési tervezéssel, 

‐ az előirányzat felhasználással, 

‐ a pénzellátással, 

‐ az intézmény hatáskörébe tartozó előirányzat módosítással, 

‐ az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással, a vagyon használa-

tával, hasznosításával, 

‐ a bér- és munkaerő-gazdálkodással, 

‐  a készpénzkezeléssel, 

‐  a beszámolási, valamint a FEUVE-i kötelezettséggel, 

‐ az adatszolgáltatással, 

‐ a gyermekélelmezéssel kapcsolatos feladatokat. 

A gazdasági előadó feladata: 

‐ irányítja, szervezi és ellenőrzi az iskolában dolgozó technikai dolgozók munkáját. 

‐ a számviteli és pénzügyi vonatkozású kérdésekben az intézmény egészére kiter-

jedő érvényű intézkedéseket készít elő az intézményvezetőjének egyetértésével,  

‐ folyamatosan aktualizálja az intézmény belső gazdálkodási szabályzatait. 

‐ összeállítja az intézményi költségvetést, és az Intézményvezetői Testülettel együtt-

működve a végrehajtás során irányítja és ellenőrzi a költségvetési előírások betar-

tását. 

‐ ellenőrzi az intézmény vagyonnyilvántartási és bizonylati rendjének betartását, az 

intézmény vagyonvédelmét. 

A gazdasági előadó a munkaköri leírásában meghatározottan folytatja munkáját, feladati-

nak ellátását. 

 

Az iskola, tagintézmény titkársága az igazgató közvetlen irányításával működik, vezetője 

az iskolatitkár. 

‐ Belső szabályzat alapján végzi az érkező iratok iktatását, irattárazást, a postázást. 

‐ Végzi az igazgatóság és a szakmai testületek összehívásával kapcsolatos adminiszt-

rációs feladatokat, vezeti az ülések jegyzőkönyveit, nyilvántartja az állásfoglaláso-

kat és a határidőket. 

‐ Koordinálja az iskola, a tagintézmény és a telephely (Orfű) kapcsolattartásából 

adódó adminisztrációs feladatokat. 

Az iskolatitkárnak részletes feladatait a munkaköri leírás állapítja meg. 
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1.4.3 Az iskola vezetőségének tagjai 
Az igazgatónak a munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő tevékenysé-

gét) középvezetők (szakmai munkaközösség vezetői) is segítik meghatározott feladatok-

kal, jogokkal és kötelezettségekkel, ők az iskola vezetőségének tagjai. 

Az iskolavezetőség tagjai: 

‐ az igazgató, 

‐ az igazgatóhelyettesek, 

‐ a gazdasági előadó, 

‐ a szakmai munkaközösségek vezetői. 

Az iskola vezetőségéhez tartozhat: 

‐ a diákönkormányzat patronáló tanára, 

‐ a közalkalmazotti tanács vezetője. 

 

 

1.4.4 Az iskolavezetőség, mint testület 
Az iskolavezetőség, mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendel-

kezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselői-

vel, így a szülői munkaközösséggel, a diákönkormányzat vezetőjével. 

A diákönkormányzattal való kapcsolattartás az igazgató feladata. Az igazgató felelős azért, 

hogy a diákönkormányzat jogainak érvényesítési lehetőségét megteremtse, meghívja a di-

ákönkormányzat képviselőjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolódóan a 

diákönkormányzat véleményét be kell szerezni. 

Az iskolavezetőség a szükségleteknek megfelelő rendszerességgel (legalább havonta) tart 

megbeszélést az aktuális feladatokról. A megbeszéléseket az igazgató vezeti. 

 

 

1.4.5 A pedagógiai munka ellenőrzése 
Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 

feladatok végrehajtásának ellenőrzése az igazgató feladata. Az intézményben az ellenőr-

zés az igazgató kötelessége és felelőssége. A tagintézményre vonatkozó ellenőrzési felada-

tokat átadhatja a tagintézmény-vezetőnek. A hatékony és jogszerű működéshez azonban 

rendszeres és jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer 

alapjait az e szabályzatban foglaltak mellett az igazgatónak és pedagógusainak munkaköri 

leírása teremti meg. A munkaköri leírásokat legalább kétévente át kell tekinteni. Munka-

köri leírásuk kötelezően szabályozza vezetők és pedagógusok pedagógiai és egyéb termé-

szetű ellenőrzési kötelezettségeit. 

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

azok másolatát az intézményi személyi anyagok között kell őrizni. Az igazgatóhelyettesek 
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és a munkaközösség-vezetők elsősorban munkaköri leírásuk, továbbá az igazgató utasí-

tása és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenőrzési feladatok-

ban. 

Az intézmény vezetőségének tagjai a munkatervben, ellenőrzési tervben vagy egyéb isko-

lai dokumentumban megbízott pedagógusok szükség esetén – az igazgató külön megbízá-

sára – ellenőrzési feladatokat is elláthatnak. A rájuk bízott ellenőrzési feladatok kizárólag 

szakmai jellegűek lehetnek. A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a felada-

tokkal adekvát módon kell meghatározni. 

Az intézmény belső ellenőrzési feladatai: 

‐ biztosítsa az intézmény pedagógiai programjában és egyéb belső szabályzataiban 

előírt működését. 

‐ segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, haté-

konyságát. 

‐ segítse elő az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését. 

Az igazgató közvetlenül ellenőrzi a telephely szakmai munkáját is. 

A tagintézmény-vezető közvetlenül ellenőrizheti a tagintézmény szakmai munkáját. 

Az intézményben az ellenőrzés formái lehetnek: 

‐ beszámoltatás; 

‐ célvizsgálat, amelynek megállapításait az érintettel kell megbeszélni; 

‐ dokumentumelemzés; 

‐ értekezleteken való részvétel; 

‐ tanügyi és munkaügyi dokumentumok ellenőrzése; 

‐ az ellenőrzési- értékelési rendszer működtetése. 

A visszacsatolás formái és fórumai: 

‐ az igazgatóság, az iskola vezetésének a tájékoztatása; 

‐ munkaközösségi, nevelőtestületi, munkacsoporti értekezletek; 

‐ Intézményvezetői Testület; 

‐ személyes tájékoztatás az ellenőrzött személyekkel. 

 

1.4.6 Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bíró területek 
A nevelő - oktató munka belső ellenőrzése a tanítási órákon kívül kiterjed a nem kötelező 

tanórai, valamint a tanórán kívüli foglalkozásokra is. 

A pedagógiai munka ellenőrzése a szakmai munkaközösségek által kidolgozott területe-

ken és módszerekkel folyik.  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének ütemtervét az igazgató készíti el figyelembe 

véve a szakmai munkaközösségek javaslatát. Az ellenőrzési tervben nem szereplő, eseti 

ellenőrzések lefolytatásáról az igazgató dönt. Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet a 

szakmai munkaközösségek is. 

Az intézményi ellenőrzés módszerei: 

‐ a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások látogatása; 

‐ írásos dokumentumok vizsgálata; 

‐ tanulói munkák vizsgálata; 

‐ az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése; 
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‐ szaktanácsadói, szakértői vélemény; 

‐ a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése; 

‐ ügyeleti rend ellenőrzése; 

‐ a tantermek rendjének ellenőrzése. 

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érin-

tett pedagógus észrevételt tehet. A belső ellenőrzés általánosítható tapasztalatait-a fel-

adatok egyidejű meghatározásával-nevelőtestületi értekezleten összegezni és értékelni 

kell. 

 

1.5 Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok 

 

1.5.1 A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai 
Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban 

álló – alapdokumentumok határozzák meg: 

‐ a szakmai alapdokumentum, 

‐ a Szervezeti és működési szabályzat, 

‐ a Pedagógiai program, 

‐ a Házirend. 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részeként funkcionálnak az 

alábbi dokumentumok: 

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

‐ egyéb belső szabályzatok. 

Az alapdokumentumok (Pedagógiai Program, Házirend, SZMSZ) tagintézményre vonat-

kozó helyi szabályait a tagintézmény-vezető dolgozza ki. A telephelyi sajátosságokat a te-

lephelyen dolgozó osztályfőnök fogalmazza meg. 

 

 

1.5.2 A szakmai alapdokumentum 
Az intézmény fenntartója és működtetője a Klebelsberg Központ, amely intézmény ren-

delkezik alapító okirattal. 

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, jogszerű 

működését. Az intézmény szakmai alapdokumentumát a fenntartó készíti el, illetve – 

szükség esetén – módosítja. 

 

 

1.5.3 A pedagógiai program 
A köznevelési intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelő-ok-

tató munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intéz-

mény számára a 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről (Nkt) 24. § (1) bekezdése 

biztosítja a szakmai önállóságot. 
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A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, és az igazgató jóváhagyásával válik 

érvényessé. Az intézmény pedagógiai programja megtekinthető a könyvtárban, továbbá 

olvasható az intézmény honlapján. Az intézmény vezetői fogadóórájukon tájékoztatással 

szolgálnak a pedagógiai programmal kapcsolatban. 

 

 

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

figyelembevételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével 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. A tanév helyi rendje a munka-

terv részét képezi, ennek elfogadásakor be kell szerezni a szülői munkaközösség és a di-

ákönkormányzat véleményét. A munkaterv egy példánya a belső informatikai hálózatban 

elérhetően a tantestület rendelkezésére áll. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapján 

és az iskolai hirdetőtáblán is el kell helyezni. 

 

 

1.5.5 A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje 
A tanulói tankönyvtámogatást a mindenkori jogszabályoknak megfelelően végezzük. A 

2017/2018-as tanévtől minden 1-8. osztályos gyermek ingyen tankönyvben részesül. 

 

 

1.5.6 A tankönyvellátás célja és feladata 
Az intézményi tankönyvellátás keretében kell biztosítani, hogy az intézményben alkalma-

zott tankönyvek az egész tanítási év során a tanulók részére megvásárolhatók legyenek. 

Az intézményi tankönyvellátás során biztosítani kell, hogy a tanulók egyenlő eséllyel jus-

sanak hozzá a tankönyvekhez. 

A tankönyveket az intézmény elsősorban kölcsönzéssel tudja biztosítani az ingyenességre 

jogosult tanulóknak. Az ingyenességre nem jogosult tanulók tankönyvvásárlással jutnak 

tankönyvükhöz. 

Az intézményi tankönyvellátás rendje a szervezeti és működési szabályzat részeként a 

könyvtárban érhető el, ezen felül nyilvános az intézmény honlapján. 

 

 

1.5.7 A tankönyvfelelős megbízása 
A tankönyvellátás feladatait az intézmény látja el olyan formában, hogy a Könyvtárellátó 

Kiemelten Közhasznú Nonprofit Korlátolt Felelősségű Társasággal a tankönyvek beszer-

zésére és az iskolákba való eljuttatására vonatkozó szerződést köt. 

Az intézmény tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az igazgató a 

felelős. Az igazgató minden tanévben január 25-éig elkészíti a következő tanév tankönyv-

ellátásának rendjét, amelyben kijelöli a tankönyvellátásban értékesítésben közreműködő 
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személyeket (továbbiakban: tankönyvfelelősöket), akik részt vesznek a tankönyvterjesz-

téssel kapcsolatos feladatok ellátásában. A feladatellátásban való közreműködés szá-

mukra nem munkaköri feladata, a vele kötött megállapodásban meg kell határozni a fel-

adatokat és a díjazás mértékét. 

 

 

1.5.8 A tankönyvrendelés elkészítése 
A tankönyvfelelősök minden év március utolsó munkanapjáig elkészíti a tankönyvrende-

lést, az előzetes számításokat évfolyamonként 1 tanulóra kiszámítva, évfolyamonként és 

intézményi szinten összesítve írásban benyújtja az igazgatónak. Csak jóváhagyás után ké-

szítheti el a tankönyvfelelős a tankönyvrendelést. A tankönyvrendelésnél az intézménybe 

belépő új osztályok tanulóinak várható, becsült létszámát is figyelembe kell venni. A tan-

könyvrendelés elkészítéséért díjazás jár, a díj összegét tankönyvellátást szervező szerve-

zettel kötött megállapodás szabályozza. 

A tankönyvrendelést oly módon kell elkészíteni, hogy a tankönyvtámogatás, a tankönyv-

kölcsönzés az intézmény minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való hozzáju-

tás lehetőségét. 

A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az intézménynek lehetővé kell tenni, hogy 

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

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

dául használt tankönyvvel kívánja megoldani. 

Az egyes osztályokba beiratkozott tanulók szüleit tájékoztatni kell az adott osztályban 

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

nulók heti órarendjét úgy kell kialakítani, hogy az egyes tanítási napokon használt tan-

könyvek tömege a három kilogrammot ne haladhassa meg. A szülői szervezet az 1-4. év-

folyamokra beiratkozott tanulók heti órarendjének összeállításánál - különösen a tan-

könyvek grammban kifejezett tömegére tekintettel - egyetértési joggal rendelkezik. 

A tankönyvrendelés módosításának határideje június 15. A pótrendelés határideje szept-

ember 5. A módosításra és pótrendelésre ugyanazok a szabályok vonatkoznak, mint a tan-

könyvrendelésre. 

Az intézmény a tankönyveket a Könyvtárellátótól a tanulók részére megbízásból értéke-

sítésre átveszi majd a tankönyvfelelős, a könyvtáros tanár és a megbízott pedagógiai asz-

szisztens augusztus utolsó illetve szeptember első napjaiban kiosztja a tankönyveket. A 

tankönyvfelelős jelzi a KELLO rendszerében a hiányokat és a reklamációkat. 

 

 

1.5.9 Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok ke-

zelési rendje 
Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje: 

Az intézményben használatos KIR rendszer, a Diákigazolvány portál. 
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1.5.9.1 Elektronikus napló 

Intézményünkben a 2018-19-es tanévtől elektronikus naplót használunk.  

Az iskolánkban használatos digitális napló elektronikusan előállított, esetenként papír-

alapon tárolt adatként kezelendő.  

Az elektronikus naplóba az adatokat digitális úton viszik be az iskola vezetői, tanárai és 

az adminisztrációért felelős alkalmazottak.  

Az elektronikus napló digitális úton tárolja a tanulók adatait, osztályzatait, a tanítási órák 

tananyagát, a hiányzókat, valamint a tanulókkal kapcsolatos intézkedéseket, a szülők ér-

tesítését.  

Negyedévi gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók által elért negyedévi eredménye-

ket, a tanulók igazolt és igazolatlan óráit, esetleges dicséreteket, elmarasztalásokat. A fel-

sorolt adatokat tartalmazó kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztályfőnöknek alá kell ír-

nia, az iskola körbélyegzőjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig át kell adni a 

tanulónak, aki köteles a szüleivel azt aláíratni és az osztályfőnöknek bemutatni. 

Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók által elért félévi, év végi eredménye-

ket, a tanulók igazolt és igazolatlan óráit, a tanulói záradékokat. Félévkor a tanuló előbb 

felsorolt adatait tartalmazó kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztályfőnöknek alá kell 

írnia, az iskola körbélyegzőjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig át kell adni 

a tanulónak vagy a szülőnek.  

A tanév végén a digitális napló által generált anyakönyvből papír alapú törzskönyvet kell 

kiállítani, amelynek adattartalmát és formáját jogszabály határozza meg.  

Eseti gyakorisággal kell kinyomtatni a tanuló által elért eredményeket, az igazolt és iga-

zolatlan órák számát, a záradékokat tartalmazó iratot iskolaváltás vagy a tanulói jogvi-

szony más megszűnésének eseteiben.  

A szülők gyermekeik tanulmányi előmeneteléről a Kréta Iskolai Alaprendszer e-naplója 

segítségével tájékozódhatnak. A belépéshez szükséges felhasználónevet és ideiglenes jel-

szót az osztályfőnökök eljuttatják a szülőkhöz. 

A KRÉTA e-napló használatához igyekszünk minden segítséget megadni a szülőknek, diá-
koknak.   
Azoknak a Szülőknek, akik nem rendelkeznek internet hozzáféréssel és ezért nem tudják 
elérni a KRÉTA rendszert, az iskolában külön, számítógéppel ellátott helyiséget biztosí-
tunk, melyben hétköznap 15-17 óra között elérhetővé tesszük az elektronikus felületet. 
A belépéshez szükséges felhasználónevet és jelszót írásban adjuk meg a szülőknek. A lin-
ket beírva (https://klik027246001.e-kreta.hu) jelenik meg a bejelentkezési felületet. 
A felhasználónévhez a megkapott azonosítót kell beírni, a jelszót értelemszerűen a jelszó-
hoz. 
A szülők a bejelentkezés után érhetik el a tanulókhoz kapcsolódó információkat, pl.: ada-
tok, órarend, osztályzatok, mulasztások, értesítések. 
A KRÉTA ellenőrző applikációja elérhető a Google Playen. Az applikáció segítségével a fel-

használók megtekinthetik gyermekük órarendjét és házi feladatait, osztályzatait és mu-

lasztásait. A rendszer segítséget nyújt a diákok tanulmányi előmenetelének hatékony el-

lenőrzésében is.  
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1.6 Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetére 
Az intézmény működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre 

nem látható eseményt, amely az iskolai munka szokásos menetét akadályozza, illetve a 

tanulók és a dolgozók biztonságát és egészségét, valamint az intézményt, annak felszere-

lését veszélyezteti. 

Rendkívüli eseménynek számít különösen 

‐ a természeti katasztrófa, 

‐ a tűz, 

‐ a robbantással történő fenyegetés (bombariadó). 

Amennyiben az intézmény bármely dolgozójának vagy tanulójának az iskola épületét vagy 

a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut 

a tudomására, köteles azt azonnal közölni az igazgatóval, illetve valamely intézkedésre 

jogosult vezetővel. 

 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell: 

‐ tűz esetén a tűzoltóságot, 

‐ robbantással történő fenyegetés (bombariadó) esetén a rendőrséget, 

‐ személyi sérülés esetén a mentőket, 

‐ egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi vagy katasztrófa-

védelmi szerveket, ha ezt az igazgató szükségesnek tartja, 

‐ az intézmény fenntartóját, 

‐ telephely, illetve tagintézmény esetén az igazgatót. 

A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskolában az igazgató és a gazdasági 

előadó, az iskolának takarító személyzete a mindennapi feladatok végzésekor köteles el-

lenőrizni, hogy az épületben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség 

nem tapasztalható-e. Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, ha-

ladéktalanul kötelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. 

 

A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők: 

‐ Az értesített vezető a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles el-

rendelni a bombariadót, az iskola hangosító berendezésén keresztül folyamatos 

csengetéssel jelezni a riadó tényét. 

‐ A rendőrség értesítésével párhuzamosan megkezdődik az épület teljes személyi 

kiürítése (tanulók, dolgozók). Az intézmény kiürítése a tűzriadó tervben szabályo-

zott levonulási rend szerint történik, a tanulók és a dolgozók elfoglalják a számukra 

kijelölt várakozási helyüket. 

‐ A kiürítés után a tanulócsoportokat az éppen foglalkozást tartó pedagógusok biz-

tonságos helyre vezetik és ott felügyelik őket. 

‐ A rendőrség kiérkezéséig az épületben tartózkodni tilos! 

‐ A bombariadó miatt kiesett tanítási napot pótolni kell. 

‐ A tagintézmény-vezetőnek, a telephely pedagógusainak az igazgatót azonnal érte-

sítenie kell. 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 
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‐ Az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foglakozást tartó neve-

lőnek a tantermen kívül (pl: mosdóban, szertárban stb.) tartózkodó gyerekre is 

gondolnia kell! 

‐ A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket segíteni kell 

az épület elhagyásában! 

‐ A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő hagy-

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

tanuló az épületben. 

‐ A nevelőnek a tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre 

történő megérkezéskor meg kell számolnia! 

‐ Tűz esetén szükséges teendők intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv” tartal-

mazza. 

 

  



 Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola                                                                                            SZMSZ 2022. 

27 
 

1.7 Az iskola munkarendje 

1.7.1 Az iskola vezetői munkarendjének szabályozása 
Az iskola vezetője, helyettesei közül egyiküknek az iskolában kell tartózkodnia abban az 

időszakban, amikor tanítási órák, tanulóink számára szervezett iskolai rendszerű délutáni 

tanrendi foglalkozások vannak. Ezért az igazgatóság egyik tagja hétfőtől péntekig 7:30 és 

16.00 óra között az iskolában tartózkodik. A 16 óra után tartott foglalkozások, felügyelet 

esetén a foglalkozást vezető, felügyelő pedagógus felel a tanulók biztonságáért. 

Egyebekben munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális feladataiknak megfelelő 

időben és időtartamban látják el – az órarendi órák megtartásán túl. 

A vezetők benntartózkodásának pontos beosztását a mindenkori éves munkaterv tartal-

mazza. 

 

 

1.7.2 A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása 
Az intézmény pedagógusai napi munkaidejüket – a tantárgyfelosztás, az órarend, a mun-

katerv, az elrendelt feladatok és az intézmény havi programjainak szem előtt tartásával – 

általában maguk határozzák meg. Az értekezletek, fogadóórák, egyéb iskolai rendezvé-

nyek esetén 8 óránál hosszabb, legfeljebb azonban 12 óra munkaidőt lehet meghatározni. 

Az igazgató a munkaidőre vonatkozó előírásait a tantárgyfelosztás, az órarend, a munka-

terv, a tantárgyfelosztáson kívüli feladatok elrendelése és a havi programok kifüggesz-

tése, illetve a tanári faliújságokon közzétett hirdetés útján és/vagy az elektronikus úton 

küldött üzenettel 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. Szombati és vasárnapi 

napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elrendelt esetben lehetséges – kivéve 

az országos munkanap áthelyezésből adódó szombati munkanapokat. Munkanapokon a 

rendes munkaidő hossza legalább 3 óra, de nem haladhatja meg a 12 órát. 

 

A pedagógusok munkaidejének kitöltése: 

A pedagógusok teljes munkaideje a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőből (kötelező 

órából), valamint a nevelő, illetve oktató munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a 

szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges idő-

ből áll. 

 

 

1.7.2.1 A neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben ellátott feladatok 

a.) a tanítási órák megtartása, 

b.) napközis tanóra és egyéb foglalkozások megtartása, 

c.) tanulószobai foglalkozások megtartása, 

d.) a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása, 

e.) osztályfőnöki feladatok ellátása, 

f.) iskolai sportköri foglalkozások vezetése, 
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g.) szakkörök vezetése, 

h.) differenciált képességfejlesztő foglalkozások megtartása, 

i.) csoportos és egyéni felzárkóztató, fejlesztő foglalkozások megtartása, 

j.) csoportos és egyéni tehetséggondozó foglalkozások megtartása, 

k.) Intézményünkben SNI tanulók oktatása valamint az utazó gyógypedagógusi 

hálózat keretében történő fejlesztése is megvalósul. 

l.) diákönkormányzati foglalkozás, 

m.) pályaválasztást segítő foglalkozás, 

n.) könyvtárosi, könyvtáros tanári feladatok ellátása. 

 

 

1.7.2.2 A kötött munkaidő többi részében ellátott feladatok 

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez 

kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező tevé-

kenységnek számít a tanítási óra előkészítése, az adminisztrációs feladatok ellátása, az 

érdemjegyek beírása, a tanulókkal való megbeszélés, egyeztetési feladatok, óraközi ügye-

let, stb. Ezért a kötelező óraszám keretében ellátott feladatokra fordítandó munkaidőt 

óránként 60 perc időtartammal kell számításba venni. 

‐ a foglalkozásokra, tanítási órákra való felkészülés*; 

‐ a tanulók dolgozatainak javítása*; 

‐ a tanulók munkájának rendszeres értékelése; 

‐ a megtartott tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített órák ve-

zetése; 

‐ eseti helyettesítés; 

‐ felvételi, osztályozó, javító vizsgák lebonyolítása; 

‐ kísérletek összeállítása; 

‐ dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése*; 

‐ a tanulmányi versenyek szervezése és lebonyolítása; 

‐ tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok; 

‐ felügyelet a tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken; 

‐ iskolai kulturális és sportprogramok szervezése*; 

‐ az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása*; 

‐ pályaválasztási feladatok ellátása*; 

‐ környezeti és egészségneveléssel összefüggő feladatok ellátása*; 

‐ az iskolai honlap szerkesztése, tartalmi figyelése*; 

‐ pályázatok figyelése, kezdeményezés, a részvétel megszervezése*; 

‐ mérés-értékelési feladatok ellátása*; 

‐ szülői értekezletek, fogadóórák megtartása; 

‐ részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken*; 

‐ részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken*; 

‐ a tanulók felügyelete a tanítás előtt, után és az óraközi szünetekben; 

‐ osztálykirándulások, erdei iskola szervezése*; 

‐ iskolai ünnepélyek és rendezvények megszervezése*; 



 Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola                                                                                            SZMSZ 2022. 

29 
 

‐ iskolai ünnepélyeken és iskolai rendezvényeken való részvétel; 

‐ részvétel meghívottként az iskolavezetőség értekezletein, a munkaközösségi érte-

kezleteken*; 

‐ tanítás nélküli munkanapon az igazgató által elrendelt szakmai jellegű munkavég-

zés*; 

‐ részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében; 

‐ iskolai önértékelési feladatok elvégzése; 

‐ gyakornokok mentorálása; 

‐ iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés*; 

‐ szertárrendezés, szaktantermek rendben tartása; 

‐ osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása. 

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

katerv, az ügyeleti rend, a helyettesítési rend és a kifüggesztett havi programok listája tar-

talmazza. Az órarend készítésekor elsősorban a tanulók érdekeit kell figyelembe venni. 

Az indokoltnak minősített tanári kéréseket az igazgató rangsorolja, lehetőség szerint fi-

gyelembe veszi. 
(A *-gal jelölt feladatok az intézményen kívül is elvégezhetők.) 

 

 

1.7.2.3 Az intézményben és azon kívül végezhető pedagógiai feladatok meghatá-

rozása 

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

alábbi feladatokat 

‐ az intézményben kötelesek ellátni: az 5.2.1 szakaszban meghatározott tevékeny-

ségek mindegyike – kivéve az intézményen kívül szervezett foglalkozást, melyet be 

kell jelentenie az igazgatónak/igazgatóhelyettesnek. 

‐ az 5.2.2 szakaszban meghatározott tevékenységek közül  

 az intézményben ellátható valamennyi tevékenység; 

 a *-gal jelölt feladatok pedig az intézményen kívül is elvégezhetők. 

Az intézményen kívül ellátható munkaköri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint 

határozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az intézményen kívül végezhető fel-

adatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének felhasználásáról – figyelembe véve a köz-

nevelési törvény 62.§ (5) bekezdésében a meghatározott kötött munkaidőre vonatkozó 

előírásait és a munkáltató ezzel kapcsolatos döntéseit – a pedagógus maga dönt. 

 

 

 

 

1.7.2.4 Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgatóhe-

lyettesek, a telephelyen az igazgató állapítja meg az intézmény órarendjének és az elren-

delt feladatoknak, az eseménynaptárnak a függvényében. A konkrét napi munkabeosztá-
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sok összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítá-

sát kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének tagjai, valamint a pe-

dagógusok a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, ké-

rések figyelembe vételére. 

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

lyén (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– elsődlegesen telefonon vagy sze-

mélyesen – jelenteni az intézményben az igazgatónak vagy helyettesének.  

A táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz utolsó napját követő munkanapon, hosszabb 

távollét esetén havonta le kell adni az alsós igazgatóhelyettesnek, aki azt továbbítja a 

munkaügyekkel foglalkozó kolléga számára. 

Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól kérhet engedélyt a tanítási óra (foglalko-

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

tanítási órák (foglalkozások) elcserélését az igazgató engedélyezi, megvalósítását az igaz-

gatóhelyettesek segítik. Az elmaradt órát pótolni kell. 

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség 

szerint – szakos helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy nap-

pal a tanítási óra (foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles a tanmenet szerint 

előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni és – a szaktanár két hétnél 

hosszabb távolléte esetén – szakos kolléga segítségével kijavítani, értékelni. Előre be nem 

jelentett, vagy nem szakos helyettesítés esetén a helyettesítő tanár vagy a tanmenet sze-

rinti tananyagot tanítja, vagy gyakorló órát tart, vagy kompetencia alapú feladatsorokkal 

fejleszti a tanulók képességeit. 

A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő–oktató munkával össze-

függő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az igazgató 

adja, az igazgatóhelyettes és – rendszeres feladat esetén – a munkaközösség-vezetők ja-

vaslatainak meghallgatása után. 

A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását – a pedagógiai program 

szerint – rendszeresen érdemjegyekkel értékelje, valamint számukra a számszerű osz-

tályzatokon kívül visszajelzéseket adjon előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb 

tanulás érdekében elvégzendő feladatokról a javasolt tanulási módszerekről. 

 

1.7.2.5 A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 

A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt 

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

oktató munkával összefüggő további feladatokból áll. 

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

letve egyes intézményi programok feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és idő-

tartama az intézményi dokumentumokban rögzített.  
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A kötött munkaidő neveléssel-oktatással le nem kötött részét a rendszeres és alkalmi el-

rendelések, a helyettesítési rend, a havi programok és egyéb vezetői tájékoztatók alapján 

kell végrehajtani és dokumentálni. 

‐ A pedagógusok munkaidejének nyilvántartására szolgáló módszert – a mindenkor 

hatályos jogszabályi előírások követésével – az igazgató határozza meg.  

‐ A megadott módon, a saját neve alatt minden pedagógus köteles heti gyakorisággal 

pontosan vezetni saját munkaidő-nyilvántartó lapját. A hónap utolsó munkanap-

jáig/ a kihirdetett napig a nyilvántartást az adott hónapra vonatkozóan le kell 

zárni. A nyilvántartó lapokat aláírva az intézményben az igazgatóhelyettesek el-

lenőrzik, szükség esetén javíttatják, majd lepecsételik és aláírják. Ezután az az is-

kolatitkár irattárazza. 

‐ A heti munkaidő minden teljes állásban kinevezett pedagógus számára 40 óra, en-

nek túlteljesítésére és alulteljesítésére sincs lehetőség. 

 

 

1.7.2.6 Az iskola nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  

Az iskolában a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával 

az iskola zavartalan működése érdekében az igazgató állapítja meg. A törvényes munka-

idő és pihenőidő figyelembevételével az igazgató és a gazdasági előadó döntenek a napi 

munkarend összehangolt kialakításáról, megváltoztatásáról, a munkavállalók szabadsá-

gának kiadásáról. A napi munkaidő megváltoztatása az oktatást-nevelést közvetlenül se-

gítő alkalmazottak az igazgató/igazgatóhelyettesek kérése és utasítása alapján történik, 

míg a technikai dolgozók esetében az igazgató kérése alapján a gazdasági előadó utasítá-

sára történik. 

 

 

1.8 Munkaköri leírások 
Az intézményben minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri 

leírása van, amelyet az alkalmazást követő néhány napon belül megkap, átvételét aláírá-

sával igazolja. Munkaszervezési okokból a tanító, tanár, napközis nevelő, osztályfőnök, 

munkaközösség-vezető munkaköri leírás egységes, a speciális feladatokat külön munka-

köri leírásban kapja meg a dolgozó.  

 

1.8.1 A munkavállalóval szembeni általános előírások 
A munkaköri leírások ezen része, általános jelleggel rögzíti azokat a kötelezettségeket és 

magatartási szabályokat, melyeket az intézmény alkalmazottaitól elvár az intézménnyel 

való azonosulás során és figyelemmel kíséri ezek betartására. 

A munkavállaló köteles: 

‐ félteni, óvni és növelni az intézmény jó hírét; 

‐ munkáját az intézmény mindenkori érdekeinek messzemenő figyelembevételével 

végezni; 

‐ anyagi felelőssége mellett vigyázni a rábízott eszközökre, azok rendeltetésszerű 

használatára; 
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‐ őrizni az intézményi bizalmas értesüléseket, betartani az írásban rögzített, szóban 

elhangzott utasításokat, szabályzatokat; 

‐ határidőket betartva munkáját pontosan, színvonalasan végezni; 

‐ folyamatosan növelni tudását önképzés és szervezett oktatás útján; 

‐ a pedagógusok előmeneteli rendszerében előírt minősítéseket a megadott határ-

időig megszerezni; 

‐ munkaidejét jól kihasználni, s ha ideje engedi munkatársainak segíteni; 

‐ véleményalkotásával, ésszerű javaslataival segíteni a vezetés munkáját; 

‐ munkatársaival együttműködni; 

‐ munkakezdéskor munkavégzésre alkalmas állapotban megjelenni és a munkaidő 

alatt munkahelyén tartózkodni; 

‐ munkavégzés közben tapasztalt rendkívüli, különleges helyzetről felettesét hala-

déktalanul értesíteni; 

‐ vezetői utasításra a munkaköri leírásban nem szereplő, a végzettségének és beosz-

tásának megfelelő munkát is elvégezni. 

 

 

1.8.2 Pedagógus munkakör 
‐ Munkáját a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Tv., közalkalmazottak jogállásáról 

szóló 1992. évi XXXIII. Tv., valamint ennek végrehajtásáról rendelkező 

138/1992.(X.8.) Kormány rendelet, az intézmény Szervezeti és Működési Szabály-

zata, a vonatkozó egyéb jogszabályok alapján végzi.  

‐ Tudása legjavával részt vesz az iskola Pedagógiai programjának megvalósításában 

és az éves munkatervében megfogalmazott célok elérésében, aktívan részt vesz az 

iskolai rendezvényeken.  

‐ Munkájához a NAT, a Pedagógiai Program, a Helyi tanterv és az osztály képességei 

alapján tanévkezdéskor tanmenetet készít, melyben tervezi tantárgyának tanévi 

ütemezését, időkeretét, feladatait.  

‐ Munkája során felelős a tanulók testi, értelmi, érzelmi, erkölcsi fejlődéséért, biz-

tonságáért, a tanulói közösség kialakításáért és fejlődéséért.  

‐ A tanuló személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásban 

együttműködik a szülővel (szülői értekezlet, fogadóóra, más esetekben tanítási 

időben, előre egyeztetett időpontban).  

‐ Munkájára vonatkozó feladatait az intézmény vezetőjétől kapja a tanévre érvényes 

tantárgyfelosztás, illetve a neveléssel és oktatással lekötött és le nem kötött mun-

kaidő feladatainak az elrendelése alapján. 

‐ A helyi tanterv szerint magas színvonalú pedagógiai munkát végez. 

‐ Megismeri a rendelkezésre álló tanítási programokat és taneszközöket. 

‐ Tanulmányozza a szaktárgya körébe tartozó új eredményeket, a különböző peda-

gógiai szakmunkákat (könyvek, folyóiratok, weboldalak), a hazai tantárgy-

pedagógiaikutatásokat és fejlesztéseket. 

‐ A tanítási órákra korszerű, változatos pedagógiai módszerekkel készül. 
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‐ A tanév programjának megfelelően, munkaköréhez kapcsolódó szakmai tanácsko-

záson, értekezleteken vesz részt. 

‐ Adminisztrációs munkája naprakész: 

 az elektronikus naplók vezetése: tanórai és tanórán kívüli foglalkozásait 

köteles az elektronikus naplókban adminisztrálni; 

 javítóvizsga, osztályozóvizsga jegyzőkönyveinek a megírása; 

 névsorok, statisztikák készítése; 

 közreműködés leltározásnál adott szaktárgynak megfelelően; 

 munkaidő nyilvántartás vezetése. 

‐ Írásbeli munkájának külalakjára különös gondot fordít. 

‐ Részt vesz a leltározásban, szertárát, tanításhoz szükséges tankönyveit, munkafü-

zeteit, egyéb dokumentumait rendben tartja. 

‐ Óvja az iskola, a tanterem felszerelését. Szakmai felelősséggel tartozik a rábízott 

taneszközök, technikai eszközök megóvásáért, üzemképes állapotban tartásáért, 

használatáért. 

‐ Feladata a munkavédelmi balesetvédelmi szabályok betartása és betartatása. 

‐ Tervezi, javaslatot tehet az eszközbeszerzésre. 

‐ Szemléltető eszközöket, iskolai és tantermi dekorációt készít, a szükséges javítá-

sokat jelzi. 

‐ Együttműködik a munkaközösség vezetőkkel, kollégákkal. 

‐ Munkájáról, tapasztalatairól tájékoztatja a munkaközösséget. 

‐ Közreműködik az oktató-nevelő munkáját érintő mérésben, értékelésben. 

‐ Figyelemmel kíséri  

 a tanuló személyiségének fejlődését. 

 a kimagasló teljesítményt és eredetiséget mutató tanulókat, közreműködik a 

tehetséggondozásban. 

 beilleszkedési-tanulási nehézséggel küzdő tanulókat. 

 a hátrányos helyzetű és halmozottan hátrányos helyzetű tanulók iskolai 

munkáját, felméri a fejlesztésre szoruló tanulókat, és segíti a felzárkóztatást. 

‐ Munkakörében törekszik az újítási és ésszerűsítési megoldások bevezetésére, kü-

lönösen a költségek csökkentésére, takarékosságra, környezetkímélő megoldá-

sokra. 

‐ Tanítványait a kulturált, illemtudó viselkedésre szoktatja, az iskolai és az iskolán 

kívüli környezet tisztaságának megőrzésére és védelmére tanítja. 

‐ Az elektronikus naplót naprakészen vezeti. 

‐ Ügyel a pontos tanórakezdésre, majd a tanóra végén a pontos befejezésre.  

‐ Tanóráit felkészülten, eredményesen megtartja. 

‐ Tanóra alatt ügyel a tanterem berendezésére, tisztaságára, megakadályozza a ron-

gálást. 

‐ Az első tanítási óra előtt és a tanórák közötti szünetekben a tanulók felügyeletével, 

a következő tanóra előkészítésével összefüggő feladatokat lát el.  

‐ A teljes munkaidő többi részében a nevelő és oktató munkával összefüggő felada-

tokat végez: felkészül a tanítási órákra, tanórán kívüli foglalkozásokra, értékeli a 
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gyermekek, tanulók teljesítményét. Elvégzi a pedagógiai tevékenységéhez kapcso-

lódó ügyviteli tevékenységet, továbbá ellátja azokat a nevelési-oktatási intézmény 

működésével összefüggő feladatokat, amelyek igénylik a pedagógus szakértelmét: 

részt vesz a nevelőtestület munkájában, az iskola kulturális- és sport életének meg-

szervezésében, a tanuló-, és gyermekbalesetek megelőzésével, a gyermek- és ifjú-

ságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtásában, esetenként a tanulói étkez-

tetésben. 

‐ A tanulók, a szülők személyiségjogait érintő kérdésekben jogszerűen jár el, azokat 

bizalmasan kezeli figyelembe véve a Kjt. erre vonatkozó fejezeteit, 

‐ Köteles a személyi adataiban történt változást bejelenteni 3 munkanapon belül. 

 

 

1.8.3 Tanító munkakör 
‐ Oktató-nevelő munkájával tanulói számára korszerű tudást biztosít. 

‐ Őszinte, bizalomra épülő, nyílt tanár-diák kapcsolatot alakít ki és törekszik annak 

megerősítésére. 

‐ Ellenőrzi a tanulók felszerelését. 

‐ Gondoskodik a rábízott tanulói közösségről. 

‐ A tanuló teljesítményét, előmenetelét tanítási év közben rendszeresen értékeli, 2. 

évfolyamon félévig szöveges értékeléssel, később érdemjeggyel minősíti, az érté-

kelésről a tanulót és szülőjét rendszeresen értesíti. 

‐ Gondoskodik a szükséges tanulmányi segítségről: felzárkóztatás, tehetséggondo-

zás, versenyekre felkészítés. 

‐ Ösztönzi tanítványait a versenyeken, pályázatokon, levelezős feladatokon való 

részvételre. 

‐ Szervezi a tanított tantárgyaival kapcsolatos közművelődési tevékenységeket 

(mozi, színház, könyvtár, múzeumlátogatás stb.). 

‐ Közreműködik a tanított tantárgyaival kapcsolatos szabadidős programok szerve-

zésében, versenyek lebonyolításában. 

‐ Gondoskodik arról, hogy a tanulóknak megfelelő számú (legalább havonta egy) ér-

demjegye legyen, ezt elektronikus naplóba beírja.  

‐ A követelményrendszer alapján megalapozott, értékálló, a tantervi követelménye-

ket és a tanuló egyéni képességeit egyaránt figyelembe vevő osztályzatok kialakí-

tására törekszik. (Az érdemjegy illetve az osztályzat megállapítása a tanuló telje-

sítményének, szorgalmának értékelésekor, minősítésekor nem lehet fegyelmezési 

eszköz.) 

‐ Elégtelen év végi eredmény esetén a pótvizsgára való felkészüléshez a tanuló szá-

mára segédanyagot állít össze, szükség esetén pótvizsgáztat. 

‐ A tanulók dolgozatait 1 évig megőrzi. 

‐ Szükség szerint részt vesz iskolai és magasabb szintű tanulmányi versenyek lebo-

nyolításában, előkészítésében. 

‐ Az osztály órarendjét elkészíti. 

‐ Az elektronikus naplót pontosan vezeti. 
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‐ A tanulók füzetét írásbeli számonkéréskor láttamozza és jelzi az esetleges hiányo-

kat. 

‐ Havonta minden füzetet ellenőriz (helyesírás javítás minden tantárgyból köte-

lező). 

‐ Az egységes pedagógiai ráhatás érdekében folyamatos munkakapcsolatban áll a 

tanító párjával. 

‐ A tanítás végén konzultál a tanító párjával és átadja a tanulókat. 

‐ Munkájáról beszámolót készít a megadott szempontok alapján. 

‐ Munkájának eredményességéért felelősséget vállal. 

 

 

1.8.4 Tanári munkakör 
‐ Az oktató-nevelő munkájával tanulói számára korszerű tudást biztosít. 

‐ Őszinte, nyílt tanár-diák kapcsolatot alakít ki és törekszik annak megerősítésére. 

‐ Ellenőrzi a tanulók felszerelését. 

‐ Számba veszi a tanulóinak szánt ajánlott irodalmat. 

‐ Gondoskodik a szükséges tanulmányi segítségről: felzárkóztatás, tehetséggondo-

zás, versenyekre, felvételikre felkészítés. 

‐ Ösztönzi tanítványait a versenyeken, pályázatokon, levelezős feladatokon való 

részvételre. 

‐ Szervezi a tantárgyával kapcsolatos közművelődési tevékenységeket (mozi, szín-

ház, könyvtár, múzeumlátogatás stb.). 

‐ Közreműködik a szaktárgyával kapcsolatos szabadidős programok szervezésében, 

versenyek lebonyolításában. 

‐ A tanuló teljesítményét, előmenetelét tanítási év közben rendszeresen érdemjegy-

gyel értékeli, félévkor és a tanítási év végén osztályzattal, és/vagy írásbeli értéke-

léssel minősíti.  

‐ Gondoskodik arról, hogy a tanulóknak megfelelő számú (legalább havonta egy) ér-

demjegye legyen, ezt az elektronikus naplóba.  

‐ A követelményrendszer alapján megalapozott, értékálló, a tantervi követelménye-

ket és a tanuló egyéni képességeit egyaránt figyelembe vevő osztályzatok kialakí-

tására törekszik. (Az érdemjegy illetve az osztályzat megállapítása a tanuló telje-

sítményének, szorgalmának értékelésekor, minősítésekor nem lehet fegyelmezési 

eszköz.) 

‐ Elégtelen év végi eredmény esetén a pótvizsgára való felkészüléshez a tanuló szá-

mára segédanyagot állít össze, szükség esetén pótvizsgáztat. 

‐ A tanulók dolgozatait 1 évig megőrzi. 

‐ Szükség szerint részt vesz iskolai és magasabb szintű tanulmányi versenyek lebo-

nyolításában, előkészítésében. 

‐ Munkájáról beszámolót készít a megadott szempontok alapján. 

‐ Munkájának eredményességéért felelősséget vállal. 
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1.8.5 Osztályfőnöki munkakör 
‐ Az osztályfőnököt az igazgató jelöli ki. 

‐ Munkáját az SZMSZ és mellékleteiben meghatározottak, valamint az érvényes jog-

szabályok alapján végzi. Osztálya közösségének felelős vezetője. 

‐ Annak érdekében, hogy minél hatékonyabb pedagógiai munkát tudjon az osztály-

ban végezni, szükséges minél jobban megismerni tanítványai személyiségét. 

‐ A személyiségfejlődés tényezőit figyelembe véve, az iskola pedagógiai elvei szerint 

neveli tanulóit.  

‐ Osztályfőnökként gondoskodik a rábízott tanulói közösségről. 

‐ Együttműködik, összehangolja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munká-

ját, látogatja óráikat. Észrevételeit és az esetleges problémáit az érintett nevelők-

kel megbeszéli. 

‐ Aktív pedagógiai kapcsolatot tart fenn az osztály szülői munkaközösségével, a ta-

nítványait oktató, nevelő tanárokkal (tanulószoba, napközi), a tanulók életét, ta-

nulmányait segítő személyekkel és intézményekkel. 

‐ Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi, ennek írásos dokumentuma az osztályfő-

nöki tanmenet. 

‐ Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyze-

tét. Különös gondot fordít a tehetséges és a hátrányos, halmozottan hátrányos 

helyzetű és a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő tanulók segí-

tésére. 

‐ Figyelemmel kíséri és pontosan vezeti a tanulók mulasztását, hiányzását, okát. Ha 

a gyermek, a tanuló távolmaradását nem igazolják, a mulasztás igazolatlan. Folya-

matosan nyomon követi az igazolatlan mulasztások számát, szükség esetén meg-

teszi a törvényben, jogszabályokban előírt lépéseket. Gondoskodik a szülő és az 

igazgató tájékoztatásáról. 

‐ Rendszeresen minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát. Az értékeléshez kikéri 

az osztályban tanító tanárok észrevételeit, javaslatait. 

‐ Szülői értekezletet tart. 

‐ Az elektronikus napló útján rendszeresen értesíti a szülőket a tanulók magatartá-

sáról, tanulmányi előmeneteléről, szükség esetén családot látogat. Negyedévi gya-

korisággal kinyomtatja a tanulók által elért negyedévi eredményeket, a tanulók 

igazolt és igazolatlan óráit, esetleges dicséreteket, elmarasztalásokat. A felsorolt 

adatokat tartalmazó kivonatot aláírja, az iskola körbélyegzőjével lepecsételi és a 

kinyomtatott iratot átadja a tanulónak, aki köteles a szüleivel azt aláíratni és az 

osztályfőnöknek bemutatni. 

‐ A félév és tanév vége előtt másfél hónappal átnézi a tanulók érdemjegyeit, gondos-

kodik azok elektronikus naplóba és tájékoztatóba beírásáról, gyenge teljesítmény 

esetén írásban értesíti a szülőket. 

‐ Félévkor a félévi eredményeket, a tanulók igazolt és igazolatlan óráit, a tanulói zá-

radékokat az elektronikus naplóból kinyomtatja, azt aláírja, az iskola körbélyegző-

jével lepecsételi, majd a kinyomtatott iratot átadja a tanulónak vagy a szülőnek.  
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‐ Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat (osztálynapló elektronikus 

napló naprakész vezetése, statisztikák, továbbtanulással, ifjúságvédelemmel kap-

csolatos tennivalók, stb.). 

‐ Az elektronikus naplót havonként ellenőrzi, a naplóvezetésben található hiányos-

ságok esetén felhívja az osztályban tanító tanárok, illetve szükség esetén az isko-

lavezetés figyelmét. 

‐ A bukásra álló tanulók szüleit a munkaterv szerint értesíti. Ha a tanuló tanulmányi 

kötelezettségeinek nem tesz eleget, a szülőket tájékoztatja a tanuló továbbhaladá-

sának feltételeiről.  

‐ Figyelemmel kíséri a tanulók egészségi állapotát (tartós betegségek, fogyatékossá-

gok, gyógyszerérzékenység). A szülők figyelmét felhívja az esetleges szociális és 

egyéb juttatásokra. 

‐ Mint osztályfőnök indokolt esetben 3 nap távollétet engedélyezhet és igazolhat 

osztálya tanulójának. 

‐ Tanulóit és a szülőket rendszeresen tájékoztatja az iskola tanórai és tanórán kívüli 

feladatairól, programjairól, közreműködik azok megszervezésében. 

‐ Javaslatot tesz, a tanulók véleményét figyelembe véve, a tanulók jutalmazására, ki-

tüntetésére. 

‐ Felelősséggel tartozik az osztályközösség tantermének rendjéért, tisztaságáért, ál-

lagának megóvásáért. 

‐ Segíti a tanulókat a továbbtanulásban, pályaválasztásban. 

 

 

1.9 A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama az iskolában 
Az oktatás és a nevelés a pedagógiai program, a helyi tantervek, valamint a tantárgyfel-

osztással összhangban levő heti órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével, a 

kijelölt tantermekben. A heti órarendben minden tantárgyfelosztás szerinti órát és foglal-

kozást rögzíteni kell. 

‐ A tanítási órák időtartama 45 perc. Az első tanítási 7.45-kor kezdődik.  

‐ A tanítási órák engedély nélküli látogatására csak az iskola vezetői és a tantestület 

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

Kivétel: nyílt napok, szervezett bemutató órák. 

‐ Tanítási órát, illetve délutáni foglalkozást bármely módon zavarni, a nevelőt vagy 

tanulót óráról, foglalkozásról kihívni, kiküldeni indokolt esetben, csak az igazgató 

engedélyével lehet. 

‐ A tanórák színhelye: az osztálytermek, a tornatermek, tornaszoba, sportudvar, 

sportpálya, és könyvtár, nyitott tanterem. 

‐ A kötelező orvosi és fogorvosi vizsgálatok az igazgatóhelyettes által előre engedé-

lyezett időpontban és módon történhetnek, lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást 

minél kevésbé zavarják. 

‐ Az óraközi szünetek rendjét külön beosztás szerint pedagógusok felügyelik. Külön 

ügyelet működik az alsó tagozaton és a felső tagozat esetében. A hiányzó kollégák 
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ügyeleti helyettesítéséért, az ügyeleti munkáért és annak ellenőrzéséért az igazga-

tóhelyettesek felelősek. 

‐ Az ügyeletes tanár feladata a Házirend betartásának ellenőrzése a tanítási órák 

előtt és az óraközi szünetekben. Az ügyeletes tanár a gyermekek között tartózko-

dik, figyel arra, hogy a tanulók szünetekben is fegyelmezetten viselkedjenek, ezzel 

elősegíti a balesetek megelőzését. 

‐ Minden folyosón legalább egy tanár lát el ügyeletet. 

‐ A tanuló az iskola épületét a tanítás- illetve a foglalkozások végéig csak a szülő írá-

sos kérelmére, az igazgató, az osztályfőnöke ill. helyettes írásos engedélyével hagy-

hatja el.  

‐ Délután a tanulók csak szervezett foglalkozásokon, nevelő, szakkörvezető, hitok-

tató vezetésével vehetnek részt.  A tanulóknak előzetes megbeszélés után lehető-

ségük van arra, hogy az iskola létesítményeit, ill. eszközeit tanári felügyelet mellett 

egyénileg vagy csoportosan használhassák. A könyvtárat egyénileg látogathatják. 

 

 

1.9.1 Ügyelet rendje 
‐ Az iskolában reggel 7.15-től a tanítás kezdetéig és az óraközi szünetekben tanári 

ügyelet működik. Az ügyeletes nevelő köteles a rábízott épületrészben a tanulók 

magatartását, az épület rendjének, tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi 

szabályok betartását ellenőrizni. 

‐ A nevelői ügyeletet mellett tanulói (7.,8. évf. heti váltással) ügyeletet is működhet. 

A folyosókon, az aulában, a tanítás kezdetéig, valamint az óraközi szünetekben, to-

vábbá az ebédeltetés ideje alatt az ebédlőben ügyeleti rendszer működik. 

‐ A tanítási idő után a tanulók elmennek haza. A csak ebédelő és bejáró tanulók az 

autóbuszuk indulásáig a tanári előterében várakozhatnak.  

‐ Az iskolaépületben tanuló csak tanári felügyelettel tartózkodhat, kivéve a foglalko-

zásra várakozó tanulókat, akik a tanári előterében tartózkodhatnak. 

‐ Az étkezés rendje: 

‐ Az ebédelés külön beosztás szerint folyamatosan történik a napközis, tanulószobás 

csoportoknál. A beosztást az órarend alapján a feladattal megbízott pedagógus az 

igazgatóhelyettesekkel történt egyeztetést követően készíti el a tanév elején. A jog-

szabályi előírásoknak megfelelően az iskola hosszabb ebédszünete a 6. tanítási óra 

után szünetben (13.15-13.35) van. 

‐ A nem tanulószobás tanulók tanóráik után, illetve a hosszabb ebédszünetben ebé-

delnek. 

 
 

1.10 Az iskola nyitva tartása, az iskolában tartózkodás rendje  
Az iskola szorgalmi időben reggel 6 órától 20 óráig van nyitva. Az iskola a tanítási szüne-

tekben ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskola szombaton, vasárnap és munkaszüneti 

napokon – rendezvények hiányában – zárva tart. 
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A tanulók a tanítási órák és foglalkozások idején, az iskolai étkezés igénybevételekor, a 

könyvtárban és bármely pedagógus által szervezett szabadidős program idején tartóz-

kodnak jogszerűen az iskolában. 

 

Az iskola zavartalan működéséhez, a nevelő-oktató munka nyugodt feltételeinek biztosí-

tásához, a gyermekek védelme érdekében az iskolába lépők a tanórákat nem zavarhatják. 

A pedagógus munkaköre szerint a tanórák és a tanórák közötti szünetek ideje alatt a ta-

nulókkal, és a tanórákkal kell, hogy foglalkozzon. Aki külső személy ez idő alatt keresi, 

ezen kötelessége teljesítésében gátolja. Ezért a szülők a gyermekeiket, tanulókat érintő 

személyes ügyekben a pedagógusokat időpont egyeztetés után kereshetik fel. Személye-

sen érkező szülő tanítási időben csak akkor kísérhető fel a tanárihoz, ha a pedagógus erről 

telefonon visszajelzést adott. 

Rendkívüli esetben a szülők, illetve más érdekeltek a nevelőkkel vagy gyermekükkel, a 

portán való előzetes bejelentkezés után, a tanárinál, vagy egy arra kijelölt tanteremben 

beszélgethetnek, a szünetek ideje alatt. Minden más esetben a szülők személyesen, vagy 

telefonon, csak a tanórák után kereshetik fel a pedagógust. Az egyéni fogadóórák esetében 

is előzetes telefonos vagy e-mail-es egyeztetés szükséges. 

A kisgyermeküket kísérő, vagy kisgyermekükért érkező szülők, a felsős portánál, a porta 

előtt, illetve a főbejárat előtt várakozhatnak. Aki a tanítóval szeretne beszélni, az csak 

előre egyeztetve lehetséges.  

A napközisekért érkező szülők gyermekeiket a porta mellett, illetve a főbejárat előtt vár-

hatják, a tanulókat. 

Reggel a szülő a portáig kísérheti gyermekét. Napközben a tanítási órák és egyéb foglal-

kozások védelme, a tanulók biztonsága érdekében a szülők a portánál várják meg gyer-

meküket.  

A tantermekben az iskolával jogviszonyban nem álló személyek a tanítási idő alatt és a 

napközis foglalkozások idején csak külön igazgatói engedéllyel léphetnek be. Ez alól kivé-

telt képeznek a nyílt napok, nyílt órák. 

A hivatalos ügyekben a belépőket a portás telefonon bejelenti a keresett személynek. Ha 

a keresett személy tudja fogadni, akkor a portás felkíséri hozzá. Más esetben, ha az ügy 

megoldásához a keresett személy nem megállapítható, az iskolába érkezőt a titkárságra 

kell kísérni, ahol az iskolatitkár fogadja, illetve a megfelelő ügyintézőhöz irányítja. 

Az iskolával közalkalmazotti vagy tanulói jogviszonyban nem állószemélyek  

‐ az ügyintézés időtartamára az intézményben csak úgy tartózkodhatnak, ha az épü-

letbe belépéskor nevüket, jövetelük célját, a keresett személyt a portásnak beje-

lentik. 

‐ kilétüket a portás, az ügyeletes pedagógus, indokolt esetben az iskola bármely dol-

gozójának kérésére igazolniuk kell.  A dolgozók gondoskodnak arról, hogy jövete-

lük céljának megfelelő személlyel találkozhassanak. 

‐ csak elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületekben. 

Az iskola bármely dolgozójának joga és kötelessége, hogy az ismeretlen személynek tájé-

koztatást adjon a belépés és benntartózkodás rendjéről, érdeklődjön jövetele céljáról.  
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Amennyiben az illető személy elfogadható ok nélkül tartózkodik az iskola területén, úgy 

az iskola dolgozójának kötelessége, hogy őt távozásra szólítsa fel és kísérje a főbejáratig.  

A tanulók barátaikat, ismerőseiket az épületen belül nem fogadhatják.  

Kereskedők tevékenységét az igazgató engedélyezheti, és csak a kijelölt helyen és kijelölt 

időben tartózkodhatnak az épületben. 

Iskolai rendezvényekre érkező vendégeket kijelölt pedagógus vagy tanuló kíséri a rendez-

vény színhelyére.  

Az iskolához nem tartozó, külső igénybevevők a helyiségek bérléséről szóló megállapodás 

szerinti időben és helyen tartózkodhatnak az épületben. Az igénybevevőket vagyonvé-

delmi kötelezettség terheli, és kártérítési felelősséggel tartoznak. Kötelesek betartani a 

munka- és tűzvédelmi szabályokat. 

A helyiséget bérlők csak az általuk használt területeken és a szociális helyiségekben tar-

tózkodhatnak. 

Az intézményi SZMSZ és Házirend ismerete, és betartása minden tartósan az iskolát bérlő, 

vagy rendszeresen tanulókkal foglalkozó személynek kötelező. 

 

1.11 Az iskola létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje, 

védő-óvó előírások 
Az iskola aulája a Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola által is használt közös tér. Az 

iskola nagyrendezvényeihez, tanévnyitó és tanévzáró értekezletekhez, egyéb értekezle-

tekhez biztosít megfelelő körülményeket. 

Az iskola helyiségeinek külső szervek, magánszemélyek általi igénybevétele díjazás elle-

nében, terembérleti szerződéssel történik, a fenntartó és a működtető szabályzatai sze-

rint. Az iskola helyiségeit bérleti szerződés alapján lehet igénybe venni. Az iskola helyisé-

geit használó külső igénybe vevők, az iskola épületén belül csak a megállapodás szerinti 

időben és helyiségekben tartózkodhatnak, betartva az intézmény szabályait. 

Az intézmény helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom vagy párthoz kötődő 

szervezet nem működhet, továbbá az alatt az idő alatt, amíg az intézmény ellátja a gyer-

mekek, tanulók felügyeletét, párt vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható 

politikai célú tevékenység nem folytatható.  

Az intézményben bármilyen reklámtevékenység kizárólag az igazgató engedélyével foly-

tatható, feltéve, hogy összhangban áll az intézmény Pedagógiai Programjával. 

Az iskola és a telephely épületének homlokzatát címtáblával, az osztálytermeket és szak-

tantermeket a Magyar Köztársaság címerével kell ellátni. Az épületeken ki kell tűzni a 

nemzeti lobogót, az Európai Unió zászlaját.  

A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel használ-

hatják. Az intézmény tantermeit, szaktantermeit, könyvtárát, tornatermét, számítástech-

nikai felszereléseit, stb. a diákok elsősorban a kötelező és a választható tanítási órákon 

használhatják. 

Amennyiben az ügyeletes nevelő vállalja a felelősséget, az 1. tanítási óra előtt beengedheti 

a tanulókat a tanterembe. 

A szaktantermek, könyvtár, tornaterem, uszoda stb. használatának rendjét belső szabály-

zatok tartalmazzák, amelyek betartása tanulóink és a pedagógusok számára kötelező.  



 Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola                                                                                            SZMSZ 2022. 

41 
 

A tantermeket, szaktantermeket, szertárakat használaton kívüli időben kulccsal zárni kell. 

A tantermek, szertárak bezárása az órát tartó pedagógusok, illetve – a tanítási órákat kö-

vetően – a takarító személyzet feladata. 

 
Az intézmény minden munkavállalója, a szolgáltatók személyzete és tanulója felelős: 

‐ a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért; 

‐ a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért; 

‐ az intézmény rendjének, tisztaságának megőrzéséért; 

‐ az energiafelhasználással való takarékoskodásért; 

‐ a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok és az intézmény Házi-

rendjének betartásáért. 

Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartania a Munkavédelmi szabályzat, valamint 

a Tűzvédelmi szabályzat és a Tűzriadó terv rendelkezéseit. 

‐ A NAT és az intézmény helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében tanítani 

kell a tanulók biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismere-

teket, rendszabályokat és viselkedési formákat. 

‐ A nevelők a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint az ügyeleti be-

osztásukban meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenysé-

gét, folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset 

megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni. 

‐ Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon a tanulókkal ismertetni kell az 

egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes foglalko-

zásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat. 

Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló sza-

bályokkal a következő esetekben: 

A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán, melynek során ismertetni kell: 

‐ az intézmény környékére vonatkozó közlekedési szabályokat; 

‐ a házirend balesetvédelmi előírásait; 

‐ a rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa) be-

következésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat, a menekülés rend-

jét; 

‐ a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban 

 kirándulások, túrák előtt, 

 közhasznú munkavégzés megkezdése előtt, 

 rendkívüli események után. 

‐ a tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeit; 

‐ a gyakorlati, technikai jellegű feladat, illetve tanórán, vagy intézményen kívüli 

program előtt a baleseti veszélyforrásokat; 

‐ a kötelező viselkedés szabályait egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezése-

kor. 

A tanulók számára közölt tűz- és balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés idő-

pontját az elektronikus naplóban be kell jegyezni. 
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A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a 

gyakorlati oktatást vezető nevelők baleset-megelőzési feladatait részletesen a munkaköri 

leírásuk szabályozza. 

Az igazgató az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi 

ellenőrzések keretében rendszeresen ellenőrzi. 

Közlekedéssel kapcsolatos óvó intézkedések:  

‐ Az iskolába kerékpárral, rollerrel érkezők a kapuban leszállnak, az udvarra betol-

ják, és a kerékpártárolóban helyezik el kerékpárjukat, távozáskor csak az utcán 

szállnak fel. Az intézmény udvarában parkoló kerékpárokban, rollerekben kelet-

kezett esetleges károkért az intézmény semmiféle felelősséget nem vállal. 

‐ Az intézmény területére csak iskolai dolgozók, az iskola vendégei, a szolgáltatást 

végző takarító, karbantartó szervezetek, a gazdálkodó szervezet, az étkeztetést 

végző gazdálkodó szervezet gépjárművei, valamint árut szállító gépjárművek hajt-

hatnak be. Az intézmény udvarában parkoló gépjárművekben keletkezett esetle-

ges károkért az intézmény semmiféle felelősséget nem vállal.  

Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendjét, a védő-óvó előíráso-

kat az iskola Házirendje is részletesen szabályozza. 

 

 

1.12 A dohányzással kapcsolatos előírások 
Az intézményben – ide értve az iskola udvarát, a főbejárat előtti területrészt – és annak 5 

méteres körzetében a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem dohányozhatnak. 

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

dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos!  

A nemdohányzók védelméről szóló törvény 4.§ (9) szakaszában meghatározott, az intéz-

ményi dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az alsós igazgatóhelyettes. 

 

 

1.13 A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok az iskolá-

ban 
A tanulók számára minden tanév első napján az osztályfőnök tűz-, baleset-, munkavé-

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

– felhívja a figyelmüket a veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni kell 

az intézmény közvetlen környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájé-

koztató megtörténtét és tartalmát dokumentálni kell, a tájékoztatás megtörténtét a diá-

kok aláírásukkal igazolják. 

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak 

tanárainak, amelyek tanulása során technikai jellegű balesetveszély lehetősége áll fönn. 

Ilyen tantárgyak: fizika, kémia, biológia, számítástechnika, testnevelés. Az oktatás meg-

történtét az elektronikus naplóban dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben érvé-

nyes balesetvédelmi előírásokat belső utasítások és szabályzatok tartalmazzák, amelye-

ket a tanulókkal a szaktanár a tanév elején köteles megismertetni. Az ismertetésen jelen 



 Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola                                                                                            SZMSZ 2022. 

43 
 

nem lévő tanulók számára pótlólag kell ismertetni az előírásokat. Az iskola számítógépeit 

a tanulók csak tanári felügyelet mellett használhatják. 

Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden 

olyan esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely te-

vékenységet (pl. osztálykirándulás, stb.). A tájékoztatást a foglalkozást vezető pedagógus 

köteles elvégezni és adminisztrálni. 

A tanulóbalesetek bejelentése tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. Az iskolai 

baleseteket a titkárságon kell bejelenteni.  

A telephelyen bekövetkező balesetek esetén a telephelyi pedagógusok intézkednek, de az 

igazgatót azonnal tájékoztatják.  

Az a pedagógus, aki nem jelenti a tanóráján, foglalkozásán történt, illetve általa látott, tu-

dott balesetet, mulasztást követ el.  

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

kavédelmi tájékoztatót tart az intézmény által megbízott cég munkatársa. A tájékoztató 

tényét és tartalmát dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt az munkavállalók alá-

írásukkal igazolják. 

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

csak külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása az igaz-

gató és helyettesei hatásköre, akik szükség esetén szakember által kiadott véleményhez 

köthetik az eszköz tanórai használatát. A pedagógusok által készített nem technikai jel-

legű pedagógiai eszközök a tanítási órákon korlátozás nélkül használhatók. 

 

 

1.14 Az iskolai sportkör és a mindennapos testnevelés szervezése 
Az iskolai sportkör és az iskolavezetés közötti kapcsolattartás formáját, rendjét az iskolai 

sportkör szakmai programja adja, amelyet az iskolai sportkör vezetője tanévkezdéskor 

elkészít. Az iskolai sportkör szakmai programja az iskola éves munkatervének része. Az 

igazgató a szakmai munkatervben foglalt feladatok megoldását segíti, lehetőségei mérten 

biztosítja a szükséges erőforrásokat és a megvalósításhoz szükséges feltételeket. Az isko-

lai sportkör vezetője félévkor és a tanév végén beszámol a sportkör tevékenységéről, ki-

gyűjti a sporteredményeket, az eredmények megjelennek a tanévvégi beszámolóban, és 

megjelenik az iskola weblapján. Az igazgató szükség esetén napi kapcsolatban van az is-

kolai sportkör vezetőjével. 

 

Mindennapos testnevelés: 

A mindennapos testnevelés célja a gyermekek egészséges testi-lelki fejlődésének elősegí-

tése a testmozgás eszközeivel. A mozgásszegény életmód kialakulásának megelőzése a 

testmozgás megszerettetésével, a rendszeres mozgáshoz szoktatással. Lehetőséget ad az 

egészség hosszú távú megőrzésére, ezáltal egy jobb felnőttkori életminőségre.  

A testnevelés órákat tanítók és testnevelő tanárok tartják. 

A köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 27. § (11) bekezdése alapján az iskola min-

den osztályban megszervezi a mindennapos testnevelést heti öt testnevelés óra kereté-

ben, amelyből az a tanuló, aki  
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‐ versenyszerűen sporttevékenységet folytató igazolt, sportegyesületi tagsággal 

rendelkezik, 

‐ amatőr sportolói sportszerződés alapján sportol, a tanévre érvényes versenyenge-

déllyel rendelkezik és a sportszervezete által kiállított igazolás birtokában a sport-

szervezet keretei között szervezett edzéseken vesz részt, 

legfeljebb 2 testnevelés óra alól felmentést kérhet az igazgatótól. 

Azt, hogy a tanuló mely testnevelés órákon nem köteles aktívan részt venni, az iskola ha-

tározza meg! 

Amennyiben a testnevelés óra órarend szerint az első, vagy az utolsó órára esik, szülői 

kérésre a tanuló mentesülhet az iskolában való tartózkodás alól. Ha a kijelölt óra, vagy 

órák más tanórák közé esik a tanuló nem kap felmentést. 

Úszásoktatás alól csak vízi sportot űző tanuló kérhet felmentést! 

A testnevelés óra alóli felmentés engedélyezésének menete: 

1. A szülő írásbeli kérelmet nyújt be az iskola igazgatójához, melyhez csatolja  

a) a versenyszerű rendszeres sporttevékenységet igazoló egyesületi tagságról 

szóló igazolást,  

b) vagy  amatőr sportoló esetén a sportszervezet által kiállított igazolást és a 

tanévre érvényes versenyengedély hiteles másolatát. 

2. A kérelem benyújtását követően az érintett testnevelő tanár szakmai javaslata 

alapján a felmentést az igazgató engedélyezheti. 

3. A felmentés egy tanévre szól 

 

Iskolai sportkör: 

Az iskolai sportkör csoportjaiba minden tanuló jogosult bekapcsolódni. Munkájukat a 

testnevelő tanárok segítik, vezetik, irányítják. 

Az iskolai sportkör mozgáslehetőséget biztosít a tanulók igényei és az iskola tanévenkénti 

kínálata alapján.  

A sportkörben választható sportágakat az igazgató a tanév indításakor nyilvánosságra 

hozza.  A választott sportág foglalkozásain a jelentkezés alapján a következő tanévben kö-

telező a részvétel.  Az iskolai sportkörök működéséhez a személyi és a tárgyi feltételeket 

biztosítjuk. 

 

Néptánc: 

Az iskola szakkörszerűen működő néptánccsoportjai a néptánc hagyományok ápolása 

mellett intenzív mozgáslehetőséget is biztosítanak a tanulók számára.  

Az 1-2. osztályosok a népi gyermekjátékokkal ismerkednek, a néptánc alapjait tanulják. 

3. osztálytól a gyerekek a haladó csoportban táncolnak, különböző koreográfiákat tanul-

nak. 

 

Gyógytestnevelés: 

A kötelező testnevelési órákon felül igény szerint, megfelelő számú jelentkező esetén – 

iskola egészségügyi szolgálat szakvéleménye szerint - gyógytestnevelés órákat szerve-

zünk lehetőség szerint órarendbe illesztve, ha a Fenntartó engedélyezi. 
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1.15 A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások 
Az iskola – a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, 

valamint az iskola lehetőségeinek figyelembe vételével tanórán kívüli egyéb foglalkozáso-

kat szervez. A foglalkozások helyét és időtartamát az igazgató és helyettesei rögzítik a tan-

órán kívüli órarendben, terembeosztással együtt.  

Az alsó tagozaton a tanórák és a napközis foglalkozások felváltva követik egymást 16 óráig 

kitöltve a gyermekek kötelezően iskolában töltött idejét.  Ezen tanulásszervezési mód a 

két tanító munkarendjébe magában foglalja mind a tanórai munkát, mind az egyéb tevé-

kenységeket.  

‐ A napközis foglalkozások a tanórára való felkészülésnek, valamint a szabadidő 

hasznos eltöltésének egyaránt színterei. A napközis foglalkozásról való eltávozás 

is csak a szülő (a tájékoztató füzetbe beírt) kérelme alapján történhet, a tanító en-

gedélyével. 

‐ A tanulószobai foglalkozások a tanulók tanórára való felkészülését segíti. A tanu-

lószobai foglalkozásról való eltávozás csak a szülő kérelme alapján történhet, a ta-

nulószobai foglalkozást tartó nevelő engedélyével. 

‐ A tehetséggondozást célzó szakköröket szakköri munkaterv alapján a munkakö-

zösség-vezetők és az igazgató egyeztetése után lehet meghirdetni. Szakkör vezeté-

sével a pedagógust az igazgató bízza meg, a rendelkezésre álló egyéb foglalkozások 

órakeretének függvényében. A foglalkozások időpontjáról és a látogatottságról 

elektronikus naplót kell vezetni.  

‐ Az iskola ünnepi műsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tar-

talmazza a műsor elkészítéséért felelős pedagógus megnevezésével. Az ünnepsé-

geken az iskola tanulói a házirend, és a szóbeli utasításoknak megfelelő öltözékben 

és rendben kötelesek megjelenni.  

‐ A versenyeken való részvétel a diákjaink képességeinek kialakítását és fejlesztését 

célozza. A tanulók intézményi, városi, megyei és országos meghirdetésű versenye-

ken vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. A meghirdetett országos 

versenyekre a felkészítésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktárgyi munkakö-

zösségek felelősek.  

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

követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást az igazgató által megbízott 

pedagógus tartja.  

‐ A színjátszó kör színdarabok bemutatásával lehetőséget biztosít tehetséges diákok 

számára fellépésre, szereplésre az iskola különböző kulturális rendezvényein. A 

színjátszás, rendezés, jelmezkészítés, díszletkészítés sokoldalú képességfejlesz-

tésre és személyiségfejlesztésre ad lehetőséget. A színjátszó kör „Élményműhely” 

néven minősített jó gyakorlattal rendelkezik. 

‐ A diáksportkör a mindennapi testnevelés órákat egészíti ki, a mozgásra vágyó, te-

hetséges, sport iránt érdeklődő tanulók számára. A sportköri kínálatot az egyéb 
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foglalkozások időkeretéből lehet biztosítani. Meghirdetésük az igazgató jóváha-

gyásával történik. 

‐ Az erdei iskolai foglalkozások az orfűi telephelyen ősszel és tavasszal szervezhetők 

tanítási időben. A foglalkozásokra a tanulókat pedagógus kíséri. A szervezés kidol-

gozott eljárásrend szerint történik, az igazgatóval való egyeztetés után.  

‐ A diákönkormányzati rendezvényeket az iskolai diákönkormányzat saját szabály-

zata alapján szervezi. Az iskola létesítményeit díjtalanul használhatja. 

‐ A kirándulás a tanult ismeretek alkalmazásához, az ismeretek megerősítéséhez, új 

ismeretek szerzéséhez ad élményszerű keretet. Hozzájárul a közösségépítéshez, 

felelősségvállalásra, együttműködésre, elfogadásra nevel. Az iskola évente leg-

alább egy tanítási napot kirándulásra használ fel. A szervezéshez szülői segítség, 

kedvezmények igénybevétele lehetséges. 

‐ Szervezett külföldi tanulmányutakon tanulóink gyakorolhatják a tanult idegen 

nyelvet, jobban megismerhetik az idegen nyelvhez kapcsolódó kultúrát, megis-

merhetik az adott országban élő embereket. A külföldi tanulmányutakat az iskola 

pedagógusai szervezik, az igazgató engedélyével és a szülők hozzájárulásával.  

 

 

1.16 Az intézmény nevelőtestülete és szakmai munkaközösségei 

1.16.1 Az iskola nevelőtestülete 
Az intézményi nevelőtestület az intézmény pedagógusainak (a tagintézmény és a telep-

hely pedagógusait beleértve is) közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény 

legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. 

Az iskola nevelőtestülete kizárólag a Pécsi Bánki Donát Utcai Általános iskola nevelőtes-

tülete, mely csak a rá vonatkozó, helyi hatáskörrel és jogkörrel járhat el. 

A tagintézmény nevelőtestülete csak a tagintézményre vonatkozó, helyi hatáskörrel és 

jogkörrel járhat el. 

A telephely nevelőtestülete csak a telephelyre vonatkozó, helyi hatáskörrel és jogkörrel 

járhat el. 

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

pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb 

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

valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, valamint a nevelő és oktató 

munkát közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója. Az óraadó tanár csak a 

tanulók magasabb évfolyamba lépésének, osztályozóvizsgára bocsátásának és fegyelmi 

ügyeinek tekintetében rendelkezik szavazati joggal. 

A nevelőtestület a nevelési és oktatási kérdésekben a nevelési-oktatási intézmény műkö-

désével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és más jogszabályokban megha-

tározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel 

rendelkezik. 

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni: 

‐ az iskolai felvételi követelmények meghatározásához, 

‐ a tantárgyfelosztás elfogadása előtt, 
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‐ az egyes pedagógusok külön megbízásának elosztása során, 

‐ az igazgatóhelyettesek megbízása, megbízásának visszavonása előtt, 

‐ külön jogszabályban meghatározott ügyekben. 

A nevelőtestület dönt 

‐ a pedagógiai program elfogadásáról, 

‐ az SZMSZ elfogadásáról, 

‐ a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elfogadásáról, 

‐ a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámo-

lók elfogadásáról, 

‐ a továbbképzési program elfogadásáról, 

‐ a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásáról, 

‐ a házirend elfogadásáról, 

‐ a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók osztályozó-

vizsgára bocsátásáról, 

‐ a tanulók fegyelmi ügyeiben, 

‐ jogszabályban meghatározott más ügyekben. 

A nevelőtestület javaslatot fogalmazhat meg az intézményt és az általános iskolát érintő 

valamennyi kérdésben. 

A nevelőtestület átruházhatja a szakmai munkaközösségekre a tantárgyfelosztás vélemé-

nyezését. 

‐ A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére 

tagjaiból - meghatározott időre vagy alkalmilag - bizottságot hozhat létre, illetve 

egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre, vagy a 

diákönkormányzatra. Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoz-

tatni köteles - a nevelőtestület által meghatározott időközönként és módon - azok-

ról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. A nevelőtestületi 

jogkör átruházását nem lehet alkalmazni az alapdokumentumok (nevelési prog-

ram, helyi tanterv, házirend, szervezeti és működési szabályzat) elfogadásánál. 

Az iskola pedagógusai az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés formájában 

megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket és egyéb kiadványokat. Nem szüksé-

ges engedély a laptopok és más informatikai eszközök a pedagógiai programban szereplő, 

iskolán kívüli rendezvényen, eseményen, kulturális műsorban történő használatakor. 

Az iskolában kiemelt figyelmet fordítunk a nevelőtestületen belül a partneri, szakmai 

együttműködésre, a tantestületen belül az egymástól tanulásra, egymás jó gyakorlatainak 

átvételére, beépítésére a mindennapi munkába. (EFOP-3.1.5-16-2016-00001 azonosító 

számú „A tanulói lemorzsolódással veszélyeztetett intézmények támogatása” c. pályázat) 

Lehetőségeinkhez mérten törekszünk a külön anyagi ráfordítást nem igénylő közösség-

fejlesztést és közvetve a lemorzsolódás megelőzését is szolgáló tevékenységek megisme-

résére, beépítésére a mindennapi gyakorlatba. (EFOP-3.1.5-16-2016-00001 azonosító 

számú „A tanulói lemorzsolódással veszélyeztetett intézmények támogatása” c. pályázat) 

 

 

1.16.1.1 A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei 



 Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola                                                                                            SZMSZ 2022. 

48 
 

Az iskolában a tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

‐ tanévnyitó, félévi és tanévzáró értekezlet, 

‐ félévi és év végi osztályozó konferencia, 

‐ tájékoztató és munkaértekezletek: általában havi gyakorisággal,  

‐ nevelési értekezlet: évente legalább két alkalommal, az iskola munkatervében 

meghatározott napirenddel és időpontban, 

‐ rendkívüli értekezletek: szükség szerint. 

‐ Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény, iskola, telephely 

lényeges problémáinak (fontos oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek 

megítélése, az iskolai életet átalakító, megváltoztató rendeletek és utasítások ér-

telmezése) megbeszélése céljából, ha azt a nevelőtestület tagjainak legalább har-

mada, az iskola igazgatója szükségesnek látja, vagy a diákönkormányzat illetve a 

Szülői Munkaközösség kezdeményezi. A nevelőtestület döntést igénylő értekezle-

tein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet az értekezletet vezető sze-

mély, a jegyzőkönyvvezető, valamint egy, az értekezleten végig jelen lévő személy 

(hitelesítő) ír alá. Az igazgató a rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásá-

ról a három nappal előbb elkészített napirend kihirdetésével intézkedik. A rendkí-

vüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéshez 

a pedagógusok 50%-a + 1 fő aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges. A kez-

deményezéstől számított nyolc napon belül össze kell hívni. 
‐ A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi 

szintjének elemzését, értékelését (osztályozó értekezletek) az osztályközösségek 

problémáinak megoldását osztályértekezleten végzi. A nevelőtestület osztályérte-

kezletén csak az adott osztályközösségben tanító pedagógusok vesznek részt kö-

telező jelleggel. Osztályértekezlet szükség szerint, az osztályfőnökök megítélése 

alapján bármikor tartható az osztály aktuális problémáinak megtárgyalása céljá-

ból. Az átmenet problémáinak megkönnyítése érdekében osztályértekezletet tar-

tunk minden tanév augusztus hónapjában az 5. osztályokban. Ezeken az értekezle-

teken kötelezően részt vesznek az előző tanévi osztályfőnökök is. 

‐ Augusztus végén - szeptember elején tanévnyitó értekezletre, januárban félévi ér-

tekezletre, júniusban tanévzáró értekezletre kerül sor. Az értekezletet az igazgató 

vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén – az iskolavezetés által kijelölt idő-

pontban – osztályozó konferenciát tart a nevelőtestület. Az osztályozó konferen-

cián az osztályban tanító tanárok és osztályfőnökök szavazati joggal vesznek részt. 

‐ Ha a nevelőtestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az iskola va-

lamennyi dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezle-

tet kell összehívni.  
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‐ A nevelőtestületi értekezletre – tanácskozási joggal – meg kell hívni a tárgy szerinti 

egyetértési joggal rendelkező közösség képviselőit is.1  A nevelőtestületi értekez-

leten a tantestület minden tagjának részt kell vennie. Ez alól – indokolt esetben – 

az igazgató adhat felmentést. 

‐ A tanulók csoportjait érintő kérdések tárgyalásán tanácskozási joggal részt vehet 

a Szülői Munkaközösség képviselője. 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározzak kivételével – 

nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott 

személyi ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A szavazatok egyenlősége 

esetén az igazgató szavazata dönt. A döntések és határozatok az iskola iktatott iratanya-

gába kerülnek. 

Nevelőtestületi értekezletekről jegyzőkönyv vagy emlékeztető készülhet. 

 

 

1.16.2 A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 
‐ A köznevelési törvény 71.§ szerint a szakmai munkaközösség részt vesz az intéz-

mény szakmai munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A mun-

kaközösségek segítséget adnak az iskola pedagógusainak szakmai, módszertani 

kérdésekben. A munkaközösség alapfeladata a pályakezdő pedagógusok, gyakor-

nokok munkájának segítése is, javaslat a gyakornok mentorának megbízására. A 

munkaközösség – az igazgató megbízására – részt vesz az iskola pedagógusainak 

és gyakornokainak belső értékelésében, valamint az esetleges iskolai háziverse-

nyek megszervezésében. 

‐ A szakmai munkaközösséget munkaközösség-vezető irányítja, akit a munkaközös-

ség véleményének kikérésével az intézményvezető bíz meg legfeljebb öt évre. 

‐ A szakmai munkaközösség tagjai kétévente, de szükség esetén más időpontokban 

is javaslatot tesznek munkaközösség-vezetőjük személyére.  

‐ Az iskolában működő munkaközösségek: 

 Alsós munkaközösség (1-2. osztály) 

 Alsós munkaközösség (3-4. osztály) 

 Humán munkaközösség 

 Reál munkaközösség 

‐ A telephelyen szakmai munkaközösség nem működik. A telephely pedagógusai le-

hetőségeikhez mérten bekapcsolódhatnak az iskola szakmai munkaközösségeinek 

munkájába. 

 

1.16.2.1 A szakmai munkaközösségek tevékenysége 

A szakmai munkaközösségek az iskola pedagógiai programja, munkaterve, valamint az 

adott munkaközösség tagjainak javaslata alapján összeállított, egy tanévre szóló munka-

terv alapján működnek. 

                                                           
1 Jelenleg egyetértési jogot biztosít a partnerszervezetek számára a Tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi 

XXXVII. törvény 29.§ (3) bekezdése. 
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A szakmai munkaközösség dönt 

‐ működési rendjéről és munkaprogramjáról, 

‐ szakterületén a nevelőtestület által átruházott kérdésekről, 

‐ az iskolai tanulmányi versenyek programjáról. 

A szakmai munkaközösség - szakterületét érintően - véleményezi a nevelési-oktatási in-

tézményben folyó pedagógiai munka eredményességét, javaslatot tesz a továbbfejleszté-

sére. 

A szakmai munkaközösség véleményét - szakterületét érintően – be kell szerezni 

‐ a pedagógiai program, továbbképzési program elfogadásához, 

‐ az iskolai nevelés-oktatást segítő eszközök, a taneszközök, tankönyvek, segéd-

könyvek és tanulmányi segédletek kiválasztásához, 

‐ a tanulmányok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatározásához be kell 

szerezni. 

A szakmai munkaközösség tagja és vezetője a belső értékelésben és ellenőrzésben akkor 

is részt vehet, ha köznevelési szakértőként nem járhat el.  

A nevelőtestület feladatainak átruházása alapján – a pedagógiai programmal és az éves 

munkatervvel összhangban – a szakmai munkaközösségek feladatai az alábbiak: 

‐ Javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai szín-

vonalát, minőségét. 

‐ Együttműködnek egymással az iskolai nevelő-oktató munka színvonalának javí-

tása, a gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkakö-

zösség-vezetők rendszeresen konzultálnak egymással és az igazgatóval. Az iskola 

vezetője a munkaközösség-vezetőket félévi gyakorisággal beszámoltatja. 

‐ A munkaközösség a tanévre szóló munkaterv alapján részt vesz az intézményben 

folyó szakmai munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszeré-

nek működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásában. 

‐ Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat; 

véleményt mondanak az emelt szintű osztályok tantervének kialakításakor. 

‐ Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, propagálják 

a megyei és országos versenyeket, háziversenyeket szerveznek tanulóink tudásá-

nak fejlesztése céljából. 

‐ Összeállítják az iskola számára az osztályozó vizsgák feladatsorait, ezeket fejlesz-

tik és értékelik. 

‐ Javaslatot tesznek a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok fel-

használására. 

‐ Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közössé-

get; javaslatot tesznek az iskolában gyakorló tanítást végző főiskolai és egyetemi 

hallgatók szakirányításának ellátására. 

‐ Az intézménybe újonnan kerülő pedagógusok számára azonos vagy hasonló sza-

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

tapasztalatairól negyedévente referál az intézmény vezetőinek. 

‐ Figyelemmel kísérik az igazgató kijelölése alapján a gyakornokok munkáját támo-

gató szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését. 
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‐ Egységes követelményrendszert alakítanak ki, a tanulók tudásszintjét folyamato-

san ellenőrzik, mérik, értékelik. 

 

 

1.16.2.2 A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai 

A szakmai munkaközösségek munkáját a munkaközösség-vezető irányítja, koordinálja. 

A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, irányí-

tása, koordinálása, eredményeik rögzítése, a pedagógiai programban foglalt szakmai kö-

vetelmények teljesítésének ellenőrzése, az információáramlás biztosítása a vezetés és a 

pedagógusok között. A munkaközösség-vezető félévi gyakorisággal beszámol az intéz-

mény vezetőjének a munkaközösség tevékenységéről, összeállítja a munkaközösség mun-

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

munkájáról. 

A munkaközösség vezetője képviseli a munkaközösséget minden fórumon, és tájékoztatja 

a tagokat az őket érintő kérdésekről. Állásfoglalásai, javaslatai előtt kikéri a munkaközös-

ség tagjainak véleményét. 

Értekezleteket hív össze, bemutató foglalkozásokat szervez. 

Ellenőrzi a tagok munkáját, hiányosságok esetén tájékoztatja az igazgatót. 

A szakmai munkaközösség vezetője a belső értékelésben és ellenőrzésben is részt vehet. 

Félévkor és tanév végén írásos beszámolót készít 

A munkaközösség-vezető a következőképpen irányítja és szervezi a munkaközösségén 

belüli munkát: 

‐ törekszik az iskolán belül folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalának meg-

tartására, illetve fejlesztésére, mind a tartalom, mind a módszertan szempontjából; 

‐ figyelemmel kíséri az esetleges vizsgák feladatsorainak összeállítását, a vizsga-

eredmények értékelését; 

‐ figyelemmel kíséri és dokumentálja a tantervek változásait, szükség esetén gon-

doskodik a helyi tanterv módosításáról; 

‐ figyelemmel kíséri a munkaközösség tagjainak továbbképzését, javaslatot tesz a 

továbbképzésekre; 

‐ egységes követelményrendszert alakít ki a munkaközösség tagjainak bevonásával 

(pl. témazárók követelményei és értékelése, motivációs rendszer, stb.); 

‐ figyelemmel kíséri, összehangolja a szaktanárok tankönyvrendelését, felel a meg-

rendelt tankönyvek iskolai alkalmazhatóságáért, szükségességéért; 

‐ a tantárgycsoportjával kapcsolatos versenyeket, pályázatokat felkutatja, javaslatot 

tesz az azokon való részvételre, szükség estén részt vesz a megírásban, lebonyolí-

tásban; 

‐ javaslatot tesz a szemléltető eszközök, szakkönyvek stb. vásárlására; 

‐ kapcsolatot tart a többi munkaközösség-vezetőjével; 

‐ segíti a pályakezdő pedagógusok munkáját; 

‐ alkotó módon részt vesz az iskolai munka fejlesztésében, közreműködik az iskolai 

szabályozók elkészítésében; 

‐ irányítja és ellenőrzi a munkaközösség tagjainak szakmai tevékenységét. 



 Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola                                                                                            SZMSZ 2022. 

52 
 

Konkrét feladatok: 

‐ elkészíti az éves munkatervet; 

‐ segíti, irányítja, ellenőrizheti, értékelheti a tagok munkáját; 

‐ elbírálja és jóváhagyja a tanmenetet, a tananyagbeosztást; 

‐ tájékoztató, módszertani és szaktárgyi értekezleteket tart; 

‐ tanórákat látogat, erről adott esetben beszámol az iskola vezetőinek (ellenőrzi a 

szakmai munkát és a munkafegyelmet); 

‐ javaslatot tesz az igazgatónak jutalmazásra, kitüntetésre, címadományozásra; 

‐ képviseli a munkaközösséget az iskolában és azon kívül; 

‐ felügyeli a tantervek és a tananyagbeosztás szerinti előrehaladást és a követel-

ményrendszernek való megfelelést; 

‐ felügyeli a pedagógiai programban előírtak teljesítését (pl. jegyek száma); 

‐ a munkaközösség véleményéről és munkájáról beszámol a felügyelő igazgatóhe-

lyettesnek vagy az igazgatónak félévkor és év végén írásban. 

 

1.16.3 Munkacsoportok működése 
Az iskolai munka egyes feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból munkacsoportok 

alakulhatnak a nevelőtestület vagy a vezetés döntése alapján. 

Tagjait vagy a nevelőtestület választja meg, vagy az igazgató bízza meg feladattól függően. 

Amennyiben a munkacsoportot az igazgatóság hozza létre, erről az intézmény vezetője 

tájékoztatja a nevelőtestületet. 
 

1.17 Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje 

1.17.1 Az iskolaközösség 
Az iskolaközösség az iskola tanulóinak, azok szüleinek, az alapítvány elnökének és kura-

tóriumi tagjainak, valamint az iskolában foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége. 

 

 

1.17.2 Az alkalmazotti közösség 
Az alkalmazotti közösséget az iskolában foglalkoztatott valamennyi határozott vagy hatá-

rozatlan idejű közalkalmazotti jogviszonyban lévő dolgozó alkotja. 

Az alkalmazotti közösségnek véleményezési jogköre van: 

‐ az intézmény átszervezésével (megszüntetésével), feladatának megváltoztatásá-

val, nevének megállapításával vagy módosításával, 

‐ az intézményvezető megbízásával és a megbízás visszavonásával. 

A fenti jogkörök érvényesítése céljából alkalmazotti értekezlet hívható össze. 

Az alkalmazotti értekezletet a döntési és véleményezési jogkörébe tartozó minden kér-

désben össze kell hívni. Az összehívás az iskolába és a telephelyhez eljuttatott hivatalos 

igazgatói levél útján történik. 

Az alkalmazotti értekezlet akkor határozatképes, ha tagjainak legalább kétharmada jelen 

van. Az értekezletről jegyzőkönyv készül. 
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1.17.3 A szakalkalmazotti közösség 
A szakalkalmazotti közösség tagjai: a vezetők, valamint az Alapító Okiratban meghatáro-

zott alaptevékenységre létesített munkakörökben közalkalmazotti jogviszony keretében 

foglalkoztatottak: 

‐ gyakornok, 

‐ pedagógus, 

‐ pedagógiai munkát segítő kollégák. 

Az intézmény alaptevékenységével összefüggő szakalkalmazotti munkakörök: 

‐ tanító, 

‐ tanár, 

‐ könyvtáros, 

‐ fejlesztő pedagógus. 

Az alaptevékenységet közvetlenül segítő munkakörök: 

‐ pedagógiai asszisztens, 

‐ iskolatitkár, 

‐ informatikus rendszergazda, 

‐ uszodamester, 

‐ gyermek- és ifjúságvédelmi felelős. 

A szakalkalmazotti közösség döntési jogkörrel bír: 

‐ Az intézmény pedagógiai programjának elfogadása, módosítása. 

‐ Az intézmény szervezeti- és működési szabályzatának elfogadása és módosítása. 

‐ Az intézmény házirendjének elfogadás, módosítása. 

‐ A szakalkalmazotti értekezlet képviseletében eljáró szakalkalmazottak megválasz-

tása.  

‐ Az éves munkaterv elkészítése és elfogadása. 

‐ Az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása. 

‐ A pedagógiai program valamint a szervezeti és működési szabályzat fenntartói jó-

váhagyásának megtagadása esetén a bírósághoz történő kereset benyújtásáról. 

A szakalkalmazotti közösség véleményezési jogköre kiterjed: 

‐ Az intézményvezető megbízással összefüggő, a jogszabályban előírt véleményezési 

jogkör. 

A szakalkalmazotti értekezlet akkor határozatképes, ha tagjainak több mint fele jelen van. 

Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. 

Az intézményvezetői megbízással kapcsolatos rendkívüli szakalkalmazotti értekezlet ha-

tározatképességéhez legalább kétharmados jelenlétre van szükség. A vezetésre vonat-

kozó program és a fejlesztési elképzelések támogatásáról vagy elutasításáról a 

szakalkalmazotti értekezlet titkos szavazással határoz. 

Amennyiben a szakalkalmazotti értekezlet az intézmény működését érintő bármely kér-

désben véleményt nyilvánít vagy javaslatot tesz, az igazgató azt megvizsgálja, és arra 30 

napon belül indokolással ellátott írásbeli választ ad. Ennek közzétételéről az igazgató gon-

doskodik. A szakalkalmazotti értekezlet üléseiről jegyzőkönyv készül. 
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1.17.4 Intézményi tanács 
Nkt. 73. § (4) bekezdés alapján az intézményben Intézményi tanács működhet. 

 

Az intézményi tanács a helyi közösségek érdekeinek képviseletére a szülők, a nevelőtes-

tület, az intézmény székhelye szerinti települési önkormányzat képviselőiből alakult 

egyeztető fórum, mely a nevelési-oktatási intézmény működését érintő valamennyi lénye-

ges kérdésben véleménynyilvánítási joggal rendelkezik a jogszabályban meghatározottak 

szerint.  

Az intézményi tanács tagjai: 

‐ az igazgató, 

‐ az SZM elnök, 

‐ az iskolai nevelőtestület egy tagja, 

‐ Pécs Megyei Jogú Város Önkormányzatának területi képviselője. 

Az intézményi tanáccsal való kapcsolattartásáért az igazgató a felelős. 

Az intézményi tanácsot az ügyrendjében megnevezett tisztségviselője illetve tagja képvi-

seli az intézménnyel való kapcsolattartás során. 

Az igazgató félévenként egy alkalommal beszámol az intézményi tanácsnak az iskola mű-

ködéséről. 

Az intézményi tanács elnöke számára az igazgató a tanév rendjéről szóló miniszteri ren-

deletben meghatározott határidőn belül elküldi a nevelőtestület félévi és a tanévi pedagó-

giai munkájának hatékonyságáról szóló elemzését elvégző nevelőtestületi értekezletről 

készített jegyzőkönyvet. 

Az intézményi tanács képviselőjét meg kell hívni a szülői választmány és a diákönkor-

mányzat vezetősége részére tartandó tájékoztató értekezletre, melyet az igazgató évente 

három alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi időszakának végén) hív 

össze. Az értekezleten az igazgató véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév 

helyi rendjéről szóló nevelőtestületi javaslatot, szól a tanév kiemelt feladatairól, valamint 

a tanulmányi munka értékeléséről, a munkatervben rögzített feladatok teljesítéséről. 

Szükséges esetben az intézményi tanács képviselője az iskolavezetőség, valamint a neve-

lőtestület értekezleteire is meghívható. 

Az intézményi tanács működéséről és az iskola vezetősége közötti kapcsolattartás szabá-

lyait az éves intézményi munkaterv és az intézményi tanács ügyrendje, valamint éves 

munkaprogramja határozza meg. 

 

 

1.17.5 Az iskolai szülői munkaközösség 
A iskolai szülői munkaközösséggel (továbbiakban SZM) való kapcsolattartás az igazgató 

feladata, ő a felelős az SZM véleményének a jogszabály által előírt esetekben történő be-

szerzéséért is.  

A kapcsolattartás formái: 

‐ értekezlet, 

‐ személyes beszélgetés a szülői szervezet tagjával szükség szerint, 
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‐ elektronikus levelezés, 

‐ írásos tájékoztató. 

Az igazgató évente legalább két alkalommal SZM értekezletet tart, melyben tájékoztatja a 

szülőket az aktuális kérdésekről, és a szülők közvetlen módon kérhetnek választ a felve-

tődő kérdésekről. Az igazgató elektronikus formában meghívó, tájékozató levél formájá-

ban is tartja a kapcsolatot a szülői szervezet tagjaival.  

Az SZM döntési jogkörébe tartoznak az alábbiak: 

‐ saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása; 

‐ a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a szülői munkaközösség el-

nöke, tisztségviselői); 

‐ a szülői munkaközösség tevékenységének szervezése; 

‐ saját pénzeszközeikből segélyek, anyagi támogatások mértékének, módjának meg-

állapítása. 

A SZM vezetőségével történő folyamatos kapcsolattartásért az iskola igazgatója felelős. 

 

 

1.17.6 Az iskolai diákönkormányzat 
A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A 

diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intéz-

mény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diákönkor-

mányzat saját szervezeti és működési szabályzata szerint működik. Jogait a hatályos jog-

szabályok, joggyakorlásának módját saját szervezeti szabályzata tartalmazza. A működé-

séhez szükséges feltételeket az iskola vezetője biztosítja a szervezet számára. 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti el 

és a nevelőtestület hagyja jóvá. Az iskolai diákönkormányzat élén, annak szervezeti és 

működési szabályzatában meghatározottak szerint választott diákönkormányzati elnök 

áll. 

A diákönkormányzattal való kapcsolattartása az igazgató feladata. Az igazgató a diákön-

kormányzat munkájának segítésére egy pedagógust megbíz a feladattal Az igazgató, a se-

gítő pedagóguson keresztül tartja a kapcsolatot a diákönkormányzattal. 

A diákönkormányzat tevékenységét segítő pedagógust – a diákközösség javaslatára – az 

igazgató bízza meg határozott, legfeljebb ötéves időtartamra. A diákönkormányzat min-

den tanévben – az iskolai munkarendben meghatározott időben – diákközgyűlést tart, 

melynek összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés kül-

dött-közgyűlés formájában is megszervezhető. A diákközgyűlés napirendi pontjait a köz-

gyűlés megrendezése előtt 15 nappal nyilvánosságra kell hozni. 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső működésé-

nek szabályai között kell őrizni. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola be-

rendezéseit – az igazgatóval való egyeztetés után – szabadon használhatja. 

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

‐ az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt 

‐ a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt; 

‐ a házirend elfogadása előtt; 
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‐ fegyelmi eljárás során. 

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az iskola igazgatója felelős.  

A jogszabály által meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg 

olyan ügyeket, amelyekben a döntés előtt kötelező kikérni a diákönkormányzat vélemé-

nyét. 

Az iskola döntési jogot biztosít a diákönkormányzat számára egy tanítás nélküli munka-

nap programjának meghatározására. E programokat a diákönkormányzat szervezi meg, a 

tantestület, szükség esetén szülők és külső partnerek segítségével. 

 

 

 

1.17.7 Az iskolai osztályközösségek 
Az iskolai közösség legalapvetőbb szervezete, a tanítási-nevelési folyamat alapvető cso-

portja. 

Döntési jogkörébe tartoznak: 

‐ osztályképviselők választása az iskolai diákönkormányzatba, 

‐ döntés az osztály belügyeiben. 

Az osztályközösség vezetője: az osztályfőnök. 

A tanulóközösség vezetője az osztályképviselő, akit a tanulóközösség választ. 

Az osztályfőnököt – az iskolavezetéssel konzultálva – az igazgató bízza meg minden tanév 

júniusában, elsősorban a felmenő rendszer elvét figyelembe véve. 

 

 

1.18 A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái az iskolá-

ban 
A szülőkkel való kapcsolattartás formái: 

‐ szülői munkaközösség gyűlései; 

‐ szülői értekezletek; 

‐ fogadóórák; 

‐ nyílt tanítási napok, nyílt tanórák; 

‐ rendezvények, programok alkalmával; 

‐ személyes beszélgetések; 

‐ internet; 

‐ iskolai, intézményi honlapok; 

‐ Üzenő/értékelő/osztályfőnöki füzeten keresztül; 

‐ elektronikus napló 

‐ esetleg Üzenő füzet. 

 

 

1.18.1 Szülői értekezletek 
Az osztályok szülői értekezletét az osztályfőnök tartja. Az iskola tanévenként három szü-

lői értekezletet tart. Ezen túl a felmerülő problémák megoldása céljából az igazgató; az 
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osztályfőnök vagy a szülői munkaközösség elnöke rendkívüli szülői értekezletet hívhat 

össze. Összevont szülői értekezletet az igazgató hívhat össze. 

 

 

1.18.2 Pedagógus fogadóórák 
Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként – az igazgató által kijelölt időpontban – 

legalább két alkalommal tart fogadóórát. A fogadóórák időtartama legalább 120 perc.  

Minden pedagógus tart hetente egy kijelölt időpontban fogadóórát. 

Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván konzultálni 

gyermeke pedagógusával, akkor erre telefonon vagy elektronikus levél útján történő idő-

pont-egyeztetés után kerülhet sor. 

 

 

1.18.3 A diákok tájékoztatása az iskolában 
A tanulókkal való kapcsolattartás formái, pl.: 

‐ tanórai, tanórán kívüli foglalkozások alkalmával; 

‐ személyes beszélgetések; 

‐ diákközgyűlés; 

‐ iskolagyűlés; 

‐ Diákönkormányzat; 

‐ internet; 

‐ iskolai, intézményi honlapok; 

‐ Üzenő/értékelő/osztályfőnöki füzeten keresztül; 

‐ elektronikus napló 

‐ esetleg Üzenő füzet. 

A pedagógus a diák tudásának értékelése céljából adott osztályzatokat az értékelés elké-

szültét követő következő tanítási órán, szóbeli feleletnél az adott tanórán köteles ismer-

tetni a tanulóval. A tanulói teljesítmény érdemjeggyel való értékelésének gyakorisága 

függ a heti óraszámtól, de 

‐ heti 1óra esetén félévenként legalább 3 

‐ heti 2 óra esetén félévenként legalább 5 

‐ heti 2-nél több óra esetén félévenként legalább 6 érdemjegye legyen a tanulónak. 

A pedagógusnak biztosítania kell, hogy az érdemjegyeket egyenletesen, időarányosan el-

osztva szerezhessék meg a tanulók (kivételek a hosszú hiányzások). A félévi és év végi 

osztályzatok megállapításánál a tanító, illetve a szaktanár a témazáró dolgozatok érdem-

jegyét (piros színnel írt jegy) duplán veszi figyelembe. 

Az osztályzatok számának számbavétele naplóellenőrzéskor történik. 

Témazáró dolgozatok megírásának időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy hét-

tel a kijelölt időpont előtt tájékoztatni kell. Egy napon maximálisan két (lehetőség szerint 

csak egy) témazáró dolgozatot lehet íratni. 

A tanuló egy írásbeli vagy szóbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom szövegalkotás dol-

gozat kivételével) csak egyetlen osztályzat adható. Tört osztályzat nem adható. Az írásbeli 
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számonkérések, dolgozatok javítását 2 héten belül el kell végezni, a dolgozatokat ki kell 

osztani. 

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

Minden diákot megillet a jog, hogy a személyét érintő kérdésekről, döntésekről tájékozta-

tást kapjon osztályfőnökétől, szaktanárától vagy a döntés hozójától. A diákközösséget 

érintő döntéseket az iskolai hangosbemondón, iskolagyűlésen keresztül valamint kifüg-

gesztett hirdetés/honlap útján kell a diákság tudomására hozni. 

Az iskolában legalább kéthavonta iskolagyűlésre kerül sor, melyet a diákönkormányzat 

munkáját segítő pedagógus szervez, bonyolít le. 

 

 

1.18.4 Az iskolai dokumentumok nyilvánossága 
Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak: 

‐ a szervezeti és működési szabályzat 

‐ a pedagógiai program 

‐ a házirend 

A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok a könyvtárban, igazgatói irodában megtekint-

hetők, illetve megtalálhatók az iskola honlapján. A fenti dokumentumok tartalmáról – fo-

gadóórájukon – az igazgató vagy az igazgatóhelyettesek adnak tájékoztatást. Lehetőség 

szerint a házirendet minden tanítványunk és szülei számára a beiratkozáskor illetve a há-

zirend lényeges változásakor átadjuk. 

 

 

1.19 A külső kapcsolatok rendszere és formája az iskolában 
Az iskola a pedagógiai program cél-és feladatrendszerének megfelelően együttműködik 

más intézményekkel, szervezetekkel, civil szervezetekkel, például: 

 

‐ sportegyesületekkel, kulturális csoportokkal, művészeti alapiskolákkal, civil szer-

vezetekkel; 

‐ kulturális intézményekkel, közgyűjteményekkel; 

‐ helyi médiával; 

‐ pedagógiai szakmai szolgáltatókkal és a pedagógiai szakszolgálattal; 

‐ Baranya Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Pécsi Tagintézménye Járási Szakértői Bi-

zottsága Szakértői Bizottságával 

‐ Baranya Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Megyei Szakértői Bizottságával 

‐ Család-és Gyermekvédelmi Szakszolgálattal 

‐ Pécsi Pedagógiai Oktatási Központtal 

‐  Nevelési Tanácsadóval; 

‐ óvodákkal; 

‐ középiskolákkal; 

‐ egyetemekkel; 

‐ partnerintézményekkel; 

‐ pályázati partnereinkkel.  
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Pedagógiai programunk megvalósításában nagy segítségünkre van az iskola mellett mű-

ködő Gyermekeinkért Alapítványnak, mely céljaink megvalósításának, hagyományaink 

megőrzésének egyik legfontosabb anyagi biztosítéka. 

Az előzőekben említett szervezeteken kívül az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart 

fen a tanulók iskola-egészségügyi ellátását biztosító szervezetekkel. A kapcsolattartást az 

iskola igazgatóhelyettesei biztosítják az alábbi személyekkel: 

‐ az iskolaorvos, 

‐ az iskolai védőnők, 

‐ az ÁNTSZ Pécs városi tiszti-főorvosa. 

 

 

1.19.1 Az iskolaorvos feladatai 
Az iskolaorvos feladatait a Köznevelési törvény, és az annak végrehajtását tartalmazó 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1998. 

(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi. 

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

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

alapján). Munkáját szakmailag az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat Pécs 

városi tiszti főorvosa irányítja és ellenőrzi, akinek munkáltatója Pécs város polgármes-

tere. Az iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti az iskolavezetés. 

Az iskolaorvos munkájának ütemezését a védőnő minden év szeptember 15-ig egyezteti 

az iskola igazgatójával. A diákok szűrővizsgálatának tervezetét az iskola-egészségügyi 

munkatervben rögzíti. 

 

 

1.19.2 Az iskolai védőnő feladatai 
A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az isko-

laorvos 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, test-

súly, magasság, hallásvizsgálat stb.). 

A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az iskola igazgatóhelyettesével.  

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

órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. 

Iskolánk diákjai számára a védőnői éves munkatervben meghatározottak szerint fogadó-

órát tart. 

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

mindennapi munkájában felhasználja. 

Munkaidejét munkáltatója határozza meg. 

Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel  
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1.19.3 Az iskolapszichológus feladatai 
Az iskolapszichológiai megsegítés csak az iskola tanulói számára kérhető és olyan jellegű 

nehézségek/problémák esetén, amelyek iskolai keretek között kezelhetőek. 

A tanulók jelzés útján kerülnek az iskolapszichológushoz. A nehézséget/problémát jelző 

személy lehet a pedagógus, a szülő, de maga a tanuló is. 

Az egyéni foglalkozások megkezdésekor függetlenül attól, hogy ki jelezte a megsegítés igé-

nyét, a szülő beleegyezése szükséges. 

Az iskolapszichológus ezen felül a következő tevékenységeket is végzi az iskolában: 

‐ tanórákat látogat (hospitál); 

‐ konzultál a megsegített tanulók szüleivel és pedagógusaival; 

‐ az osztályokban preventív foglalkozásokat tart a pedagógusokkal előre egyeztetett 

témakörökben; 

‐ szükség esetén csoportfoglalkozásokat tart pl. nemek szerinti vagy egyéb szem-

pont alapján történő bontásban; 

‐ tanácsot ad a pályaválasztásban bizonytalan tanulók és szüleik részére; 

‐ krízis (váratlan súlyos élethelyzet, esemény) esetén segítséget nyújt vagy megszer-

vezi a segítségnyújtást a tanuló továbbirányításával a Pedagógiai Szakszolgálathoz, 

vagy más szakellátást biztosító intézményhez; 

‐ igény esetén pszichológiai ismeretterjesztő előadásokat tart a szülők részére. 

 

 

1.19.4 Iskolai szociális segítő 
Amennyiben a jogszabály, a Fenntartó engedélyezi, iskolánkban dolgozik szociális segítő, 

akinek feladatait, munkaidejét munkáltatója határozza meg. 

Preventív jellegű tevékenységet folytat pedagógusok, szülők, tanulók részére. Észlelő-, és 

jelzőrendszer hatékony működtetését segíti. A gyermekek veszélyeztetettségének meg-

előzésében segítségnyújtás. A szociálisan hátrányos helyzetű gyermekek helyzetét javító 

szolgáltatások nyújtása. 

 

 

1.19.5 A tanulók veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése 

az iskolában 
A gyermek- és ifjúságvédelem az intézmény összes dolgozójának alapvető feladata. Az in-

tézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és megszün-

tetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúságvédelem az intézmény összes dolgozójának 

alapvető feladata. Ennek végzése során az intézmény vezetője a 20/2012. (VIII.31.) EMMI 

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

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

kapcsolatot tart fenn a Gyermekjóléti Szolgálat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi 

rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó más személyekkel, intézményekkel és hatósá-

gokkal, amennyiben szükségesnek tartja, eljárást kezdeményez rendszeres vagy rendkí-

vüli gyermekvédelmi támogatás megállapítása érdekében. 
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1.19.6 A dolgozók egészségügyi ellátásának rendje 
Az intézmény minden dolgozójának évente, munkakörének megváltozásakor, illetve be-

lépéskor egészségügyi alkalmassági vizsgálaton kell részt vennie. Az érvényesség nyilván-

tartását és a beutaló kiadását a gazdasági ügyintéző végzi. Az időpont egyeztetés egyéni-

leg történik. A felülvizsgálatot a Foglalkozás-egészségügyi és Munkahigiénés Központ 

végzi. 

Amennyiben a dolgozó nem tesz eleget ezen kötelezettségének, munkaviszonya megszün-

tethető. 

 

 

1.20 A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 

1.20.1 A tanulói hiányzás igazolása 
A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre.  

A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett kötelező 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: 

‐ ha a tanuló a szülő előzetes írásbeli kérelmére, a rendelkezésekben meghatározot-

tak szerint engedélyt kapott a távolmaradásra, 

‐ szülői láttamozással ellátott orvosi igazolással igazolja távolmaradását, 

‐ a tanuló hatósági intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni, melyet a 

hatóság igazol. 

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha: 

‐ bejáró tanuló érkezik később méltányolható közlekedési probléma miatt, 

‐ rendkívüli esetben, ha a tanuló hibáján kívüli ok miatt történik késés (pl. baleset, 

rendkívüli időjárás stb.). 

 

 

1.20.2 A tanulói késések kezelési rendje az iskolában 
Az iskolából rendszeresen késő tanuló szüleit az osztályfőnök értesíti. A magatartási jegy 

kialakításánál a rendszeres késéseket figyelembe kell venni. 

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

hiányzását a pedagógus az elektronikus naplóba bejegyzi. A késések összeadódnak, és 45 

percenként igazolatlan órának, minősülnek. A mulasztott órák igazolását az osztályfőnök 

végzi. Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök az ifjúságvé-

delmi felelőssel, súlyosabb esetben az igazgatóhelyettessel együtt jár el, szükség esetén 

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

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

sének előírásai szerint történik. 

‐ Ha a tanköteles tanuló igazolatlanul hiányzik (már az első alkalommal), az osztály-

főnök írásban köteles a szülőt értesíteni, melyben felhívja a szülő figyelmét az iga-

zolatlan mulasztás következményeire. 

‐ Az igazolatlan mulasztást az osztályfőnök jelzi a gyermekvédelmi felelősnek. 

‐ Ha a tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása egy tanítási évben eléri a 10 órát, az 

iskola igazgatója értesíti az illetékes gyámhivatalt és a gyermekjóléti szolgálatot, 

valamint a szülőt (a másodpéldányt az irattárban kell őrizni). 

‐ Ha a tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása egy tanítási évben eléri a 30 órát, az 

iskola a mulasztásról tájékoztatja az általános szabálysértési hatóságot, továbbá 

ismételten tájékoztatja a gyermekjóléti központot, amely közreműködik a tanuló 

szülőjének az értesítésében (a másodpéldányt az irattárban kell őrizni). 

‐ Ha a tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása egy tanítási évben eléri az 50 órát, 

az iskola igazgatója haladéktalanul értesíti az illetékes jegyzőt és az illetékes gyám-

hivatalt, valamint a szülőt (a másodpéldányt az irattárban kell őrizni). 

‐ Jogszabályváltozás esetén az abban foglaltak alapján köteles az iskola eljárni. 

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

tás következményeire. 

‐ Ha a tanulónak egy tanítási évben a tanítási órákról való igazolt és igazolatlan mu-

lasztása a 250 tanítási órát, vagy egy tárgyból a tanítási órák 30 százalékát megha-

ladja, és emiatt a tanuló teljesítménye a tanévben nem volt érdemjeggyel értékel-

hető a tanítási év végén nem osztályozható. Kivétel ez alól, ha a nevelőtestület en-

gedélyezi, hogy osztályozóvizsgát tegyen.  

Ha a tanuló mulasztásainak száma már az első félév végére meghaladja a megha-

tározott mértéket, és emiatt teljesítménye érdemjeggyel nem volt minősíthető, fél-

évkor osztályozóvizsgát kell tennie. 

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

igazolatlan mulasztásainak száma meghaladja a 20 tanórát, és az iskola eleget tett 

az alábbiakban felsorolt értesítési kötelezettségének. 

Ha a tanuló teljesítménye a tanítási év végén nem minősíthető, tanulmányait évfo-

lyamismétléssel folytathatja.  

 

 

1.21 A tanuló által elkészített dologért járó díjazás az iskolában 
Szervezett iskolai foglalkozásokon a tanuló által előállított termék (tárgyi vagy szellemi 

érték) az iskola tulajdonát képezi. Az iskola döntésétől függően ez az érték a készítő tanu-

lónak átadható. Ha az iskola értékesíti a tanuló által előállított terméket, akkor a bevétel-

ből a tanuló által hozzáadott értékkel arányos juttatás illeti meg a tanulót. 
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1.22 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabá-

lyai 
‐ A Házirendben foglaltak megsértése fegyelmező intézkedést von maga után a vét-

ség súlyosságától függően. 

‐ A fegyelmező intézkedések legmagasabb fokozata a fegyelmi eljárás. A 2011.évi 

CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 58.- 59.§-a, valamint a 20/2012.EMMI ren-

delet 55. – 62.§-ai részletesen szabályozzák az eljárás menetét. 

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. 

 

 

1.22.1 A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás szabályai2 
A fegyelmi eljárást egyeztető eljárás előzheti meg. Az egyeztető eljárás célja a kötelességét 

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

érdekében. 

Az egyeztető eljárás részletes szabályai: 

‐ Az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége. 

‐ Az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyesen 

ad információt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint az egyeztető eljárás 

lehetőségéről.  

‐ Az igazgató a nevelőtestület egy tagját írásban megbízza az egyeztető eljárás lebo-

nyolításával. Személyéhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjé-

nek egyetértése szükséges. 

‐ Az egyeztető eljárás időpontját és helyét, az érdekeltekkel történt egyeztetés után, 

az intézmény vezetője jelöli ki. Erről írásban értesíti a feleket. 

‐ 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. 

‐ A harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárás esetén nincs lehető-

ség egyeztető eljárásra. 

‐ Az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köte-

les 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 ké-

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

                                                           
2Köznevelési törvény 53. §-ában 
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‐ 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 nézet-

különbség fokozódása.  

‐ Az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a jegyző-

könyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.  

‐ A sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelesség-

szegő tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megálla-

podásban meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni. 

 

 

1.22.2 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás szabályai3 
Ha a tanulóval szemben hozott fegyelmező intézkedések nem vezettek eredményre, vagy 

ha a tanuló a kötelességeit súlyosan és vétkesen megszegi, akkor a vétség elkövetésétől 

számított három hónapon belül fegyelmi eljárás alapján, írásbeli határozattal fegyelmi 

büntetésben részesíthető. 

A fegyelmi eljárás, és fegyelmi tárgyalás pedagógiai célokat szolgál.  

A fegyelmi eljárás célja egyrészt az, hogy az iskola feladataihoz szükséges rend fenntar-

tása érdekében a tantestület hatásköre és illetékessége keretei között jogszabályok alap-

ján kivizsgálja, azokat az eseteket, ahol alapos gyanú szerint a diák/diákok vétkesen és 

súlyosan  megszegték kötelezettségüket, és ha a gyanú bizonyítást nyert, indokolt esetben 

szankcionálja.  

Az eljárás másik célja, hogy a diákot és társait meggyőzze arról, hogy a kötelességek el-

mulasztásának és mások jogai megsértésének elkerülhetetlen következménye a felelős-

ségre vonás, és ez által megelőzze a további kötelezettségszegéseket.  

Az iskola köteles az eljárást megindítani, ha a tanuló vagy a szülő kezdeményezi, mert ez 

esetben a fegyelmi eljárást le kell folytatni. 

A fegyelmi eljárás megindításáról és a tanuló kötelességszegéséről a tanulót és a kiskorú 

tanuló szülőjét írásban értesíteni kell. Az értesítésben fel kell tüntetni a fegyelmi tárgyalás 

időpontját és helyét, azzal a tájékoztatással, hogy a tárgyalást akkor is meg lehet tartani, 

ha a tanuló, a szülő ismételt szabályszerű meghívás ellenére nem jelenik meg. Az értesítést 

oly módon kell kiküldeni, hogy azt a tanuló, a szülő külön-külön a tárgyalás előtt legalább 

nyolc nappal megkapja. Fegyelmi tárgyalásra a diákönkormányzat is meghívást kap. A di-

ákönkormányzatnak az esetben véleményezési joga van.  

A tanulót szülője, törvényes képviselője képviselheti.  

A fegyelmi tárgyalást a nevelőtestület saját tagjai közül választott legalább háromtagú bi-

zottság folytatja le. A bizottság az elnökét saját tagjai közül maga választja meg. A megbí-

zatásról jegyzőkönyv készül. 

 

                                                           
3A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q , 53§-61§ 
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Ha felmerül az alapos gyanúja annak, hogy a tanuló kötelességét vétkesen és súlyosan 

megszegte, a NKT.58 § (3) bekezdése szerint fegyelmi eljárást lehet indítani. A vétség sú-

lyosságára tekintettel a tantestület mérlegelheti, hogy megindítja-e az eljárást, amennyi-

ben az eljárás megindítása mellett dönt úgy a tantestület a fegyelmi tárgyaláson való kép-

viseleti formáját is megválasztja.  

 

Indítására akkor kerül sor, ha az egyeztető eljárás eredménytelen volt, vagy a sérelmet 

elszenvedő fél nem értett egyet az eljárással. 

‐ A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 

napon belül történik meg, kivételt képez az, az eset, amikor a kötelességszegés té-

nye nem derül ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ 

megszerzését követő 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja.  

‐ A fegyelmi eljárás során fel kell tárni minden olyan körülményt, amely a köteles-

ségszegés elbírálásánál a tanuló mellett, vagy ellen szól. A bizonyítási eljárásba 

szükség esetén külső szakértő is bevonható. 

‐ A fegyelmi eljárás fegyelmi tárgyalással zárul, az eljárás megindítását követő 30 

napon belül. 

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

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

hívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott szemé-

lyek csak a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a tárgya-

lás céljára szolgáló teremben. 

‐ A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, ame-

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

az igazgatónak a fegyelmi bizottság tagjainak. 

‐ A fegyelmi határozatot szóban, a fegyelmi tárgyaláson ki kell hirdetni, rövid indok-

lással. A fegyelmi határozatot írásban a kihirdetését követően hét napon belül meg 

kell küldeni az ügyben érintett feleknek. A határozatot a fegyelmi bizottság elnöke 

írja alá a nevelőtestület nevében. 

‐ A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csa-

tolni, az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni.  

‐ A fegyelmi tárgyalást követően a fegyelmi bizottság határozatát az elnök ismerteti 

a nevelőtestülettel. 

‐ Az elsőfokú határozat ellen a tanuló, illetve a szülő fellebbezést nyújthat be a hatá-

rozat kézhezvételétől 15 napon belül.  

 

1.22.2.1 A fegyelmi tárgyalás menete  

1. A tárgyalás elején a tanulót figyelmeztetni kell a jogaira.  

2. Ismertetni kell a diák terhére rótt kötelességszegést.  

3. Be kell mutatni a rendelkezésre álló bizonyítékokat.  
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4. Lehetőséget kell biztosítani arra, hogy a tanuló, a szülő és a képviselőjük az ügyre vo-

natkozó iratokat megtekinthesse, abba az eljárás során betekinthessen, az abban foglal-

takról véleményt nyilváníthasson, és bizonyítási indítvánnyal élhessen (ez a jog a fegyelmi 

eljárás egész menete alatt megilleti őket).  

5. Meg kell hallgatni az intézményi diákönkormányzat véleményét a konkrét ügyről. (A 

diákönkormányzat véleményét legkésőbb a döntéshozatal előtt be kell szerezni.) 

6. Fegyelmi határozathozatal.  

7. A fegyelmi határozat szóbeli kihirdetése. A kihirdetéskor ismertetni kell a határozat 

rendelkező részét és a rövid indokolást.  

 

A fegyelmi eljárást határozattal meg kell szüntetni, ha 

a) a tanuló nem követett el kötelességszegést, 

b) a kötelességszegés nem indokolja a fegyelmi büntetés kiszabását, 

c) a kötelességszegés elkövetésétől számított három hónapnál hosszabb idő telt el, 

d) a kötelességszegés ténye nem bizonyítható, vagy 

e) nem bizonyítható, hogy a kötelességszegést a tanuló követte el. 

 

A tanulóval szemben ugyanazért a kötelességszegésért csak egy fegyelmi büntetés állapít-

ható meg. 

 

1.23 Az iskolai hagyományok ápolása 

1.23.1 A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai 
Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola 

hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. 

A hagyományok ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, időpontokat, valamint 

felelősöket a nevelőtestület az iskola éves munkatervében határozza meg. 

 

 

1.23.1.1 Az iskola hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei 

Az iskola hagyományos ünnepi, kulturális és szabadidős rendezvényeit részletesen a 

Pedagógiai Program, ütemezését az éves munkaterv is tartalmazza. 

‐ A legjelentősebb történelmi eseményekről való megemlékezés (október 23., már-

cius 15.) minden esztendőben megtörténik. Az ünnepélyekért az igazgató által 

megbízott pedagógus felel, a műsorban az általa kiválasztott diákok vagy egy osz-

tályközösség szerepel. A műsor forgatókönyvének elkészítésében minden alka-

lommal közreműködik a felsős igazgatóhelyettes. 

‐ Különböző formákban (pl. emlékhelyek felkeresése, iskolarádión keresztüli meg-

emlékezés, kiállítás, városi rendezvényen való részvétel, stb.) emlékezünk meg a 

következő eseményekről: az aradi vértanúk mártírhalálának évfordulójáról, a 

nemzeti összetartozás napjáról, a kommunizmus áldozatairól, a holokauszt áldo-

zatairól, a magyar kultúra és a magyar nyelv napjáról. 

‐ Az iskolaközösség megemlékezik az iskola alapításának nagyobb évfordulóiról. 
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‐ Ünnepélyes keretek között tartjuk hagyományos rendezvényeket: a tanévnyitót, a 

tanévzárót, a ballagást. 

Iskolánk indulója a Bánki induló. 

 

 

1.23.2 A hagyományápolás külső megjelenési formái az iskolában 
 

1.23.2.1 Az iskola logója 

 

 

 

1.23.3 Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete, sportöltözete 
‐ Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete: fehér blúz, sötét szoknya, sötét cipő, 

illetve fehér ing, sötét nadrág, sötét cipő. 

‐ Az iskola sportfelszerelése lányok és fiúk számára: tornacipő, fehér póló, kék vagy 

fekete rövidnadrág vagy melegítő. Alsó tagozaton a gyermekeknek a fehér zokni és 

a lányoknak tornaruha is felszerelés részét képezik. 

 
 

1.23.4 Az iskola hagyományai szerinti egyéb tanórán kívüli foglalkozá-

sok, versenyek 
Iskolánk hagyományosan sokszínű programokat, versenyeket biztosít tanulói számára. E 
programok célja az érték és élmény közvetítés, minta szolgálása a szabadidő hasznos 
eltöltésére, érdeklődés felkeltése és a megfelelő képességű tanuló versenyeken való 
megmérettetése. 

‐ Versenyekkel kapcsolatos tevékenységeink: 

 tanulmányi versenyeken való részvétel (helyi, területi, városi, járási, megyei, 

regionális, országos); 

 a Bánki területi matematikaverseny szervezése, lebonyolítása; 

 tanulmányi, művészeti, sportversenyeken, pályázatokon való részvétel; 

A sokszínű iskolai életet biztosítja a DÖK tanítás nélküli munkanap, az egészségnevelés és 
a közlekedéskultúra fejlesztése érdekében szervezett programok, a kulturális, környezeti 
nevelési, az iskolán kívüli tanítási órák keretében tartott programok, kirándulások, tábor, 
stb. 

‐ Az iskola tanulói a lehetőségek függvényében: 

 tantárgyhoz kötődő múzeum, illetve üzemlátogatáson; 
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 vagy a továbbtanulást, pályaválasztást segítő helyi kiránduláson; 

 a határon túli magyarok megismerését biztosító kiránduláson. 

‐ A szülők önkéntes vállalása és anyagi lehetőségei függvényében, a pedagógusok 

önként vállalt szervezése alapján van lehetőség a következőkre:  

 színház, mozi-és koncertlátogatások; 

 kirándulások; 

 erdei iskola vagy erdei osztálykirándulás; 

 táborok; 

 külföldi projektprogramok keretein belül a nyelvtudás fejlesztése; más 

országok, kultúrák megismerése az érdeklődő tanulók számára. 

Az iskola hagyományos programjait, rendezvényeit részletesen a Pedagógiai Program, 
ütemezését az éves munkaterv is tartalmazza. 

 

1.24 Az iskolai könyvtár működési szabályzata 

1.24.1 Az iskolai könyvtár működési szabályzatának alapdokumentu-

mai: 
‐ A 2003. évi LXVI. törvény a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény módosí-

tásáról. 

‐ Az 1997. évi CXL. törvény a kulturális alapellátásról és a kulturális tárgyi örökség 

védelméről. 

‐ A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény és módosításai. 

‐ A 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz. együttes rendelettel megállapított szabályzattal 

kapcsolatos kérdésekről. 

‐ Irányelvek a 3/1975 (VIII. 17.) KM-PM sz. együttes rendelettel megállapított sza-

bályzattal kapcsolatos kérdésekről. 

‐ A 63/2000. (V. 26.) korm. rendelet a 130/1995. (X. 26.) korm. rendelet módosítá-

sáról. 

‐ A 28/2000. (IX. 21.) rendelet a kerettantervek kiadásáról, bevezetéséről és alkal-

mazásáról. 

‐ A művelődési és közoktatási miniszter 16/1998.(IV. 8.) MKM rendelete a nevelési 

–oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet módo-

sításáról. 

‐ A művelődési és közoktatási miniszter 5/1998. (II. 18.) MKM rendelete a tan-

könyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás 

rendjéről. 

‐ A 2004. évi XVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről és a közoktatásról szóló törvé-

nyek módosítása. 

‐ A 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, 

valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről. 

‐ A Magyar Köztársaság 2010. évi költségvetéséről szóló 2009. évi CXXX. Törvény 

felhatalmazása alapján, a sajátos nevelési igényű tanulók ingyenes tankönyvellátá-

sához igényelhető támogatásokról. 
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‐ 2011. évi CXC. törvény A nemzeti köznevelésről. 

‐ 2012. évi CXXV. törvény a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény 

módosításáról. 

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

és a köznevelési intézmények névhasználatáról. 

‐ Az emberi erőforrások minisztere 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankönyvvé 

nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről. 

‐ Az iskola Pedagógiai programja. 

‐ Az iskola Házirendje. 

Az iskola könyvtára az iskola működéséhez, pedagógiai programjának megvalósításához, 

a neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, fel-

tárását, megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtár-

használati ismeretek oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenysé-

gét koordináló szervezeti egység. 

Az iskolai könyvtár nem nyilvános könyvtár. Az iskola tanulói és dolgozói számára szol-

gáltat. 

Használata ingyenes. Működését az iskola igazgatója ellenőrzi. 

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

diákok igényeihez, a könyvtáros foglalkoztatásához fenntartó által biztosított álláshely-

hez valamint a könyvtárostanár további szakóráihoz. A kölcsönzési időről a tanulók a 

könyvtár ajtajára, a tanárok a tanári szobában kifüggesztett nyitva tartási rendből, illetve 

az iskolai honlapon tájékozódhatnak.  

A tanév elején tájékoztatjuk a szülőket, a diákokat az iskolai könyvtárból kölcsönözhető, 

illetve ott megtekinthető könyvek, egyéb ismeretterjesztő lapok, kiadványok lehetősége-

iről és feltételeiről. (EFOP-3.1.5-16-2016-00001 azonosító számú „A tanulói lemorzsoló-

dással veszélyeztetett intézmények támogatása” c. pályázat) 

A működési szabályzat a könyvtár  

‐ feladatát és gyűjtőkörét, 

‐ kezelésének és működésének rendjét, 

‐ fenntartásának, fejlesztésének, gazdálkodásának módját, 

‐ állományvédelmi eljárásait szabályozza és határozza meg. 

 

A könyvtár fenntartása 

Az iskolai könyvtár fenntartásáról és fejlesztéséről, a szakszerű könyvtári szolgáltatások 

kialakításáról az iskolát fenntartó költségvetésében gondoskodik. Az iskolai könyvtár 

munkáját a Baranyai Pedagógiai Szakszolgálatok és Szakmai Szolgáltatások Központja 

Könyvtára és az ott működő Könyvtáros Szakmai Műhely szakmai szolgáltató tevékeny-

ségével segíti. 

A könyvtár feladatai: 

‐ Segíti az iskolában folyó oktató-nevelő munkát, az iskola Szervezeti és működési 

szabályzatában és Pedagógiai programjában rögzített célok helyi megvalósítását. 

‐ Biztosítja az iskola nevelői és tanulói részére a neveléshez, oktatáshoz, önművelés-

hez szükséges ismerethordozókat. 
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‐ Könyvtári dokumentumokat kölcsönöz, biztosítja a nem kölcsönözhető dokumen-

tumok helyben használatát. 

‐ Megalapozza a tanulók olvasásra és könyvtárhasználatra nevelését. 

‐ Gyűjteményét folyamatosan fejleszti, feltárja, őrzi, gondozza és rendelkezésre bo-

csátja. 

‐ Állományának bővítésekor figyelembe veszi az iskola helyi tantervét, illetve az in-

tézmény tanárainak, nevelőközösségeinek és más könyvtárhasználók javaslatait 

és igényeit. 

‐ Tájékoztatást nyújt a könyvtár dokumentumairól, szolgáltatásairól. 

‐ Könyvtárhasználati foglalkozásokat tart. 

‐ Lehetőséget teremt a könyvtári állományra épülő szakórák megtartására. 

‐ Kapcsolatot tart fenn a város közművelődési könyvtáraival. 

‐ A megvásárolt, megőrzésre átvett dokumentumokat bevételezi és leltárba veszi. 

‐ A tankönyvekről, tanári kézipéldányokról, útmutatókról, gyorsan avuló kisebb ter-

jedelmű kéziratokról ún. brosúra-nyilvántartást vezet. 

‐ Az elavult, feleslegessé váló, fizikailag használhatatlanná vált, vagy az olvasók által 

elvesztett könyveket állományából kivonja és az ezzel kapcsolatos adminisztrációt 

elvégzi. 

 

A könyvtár szolgáltatásai 

A könyvtár az iskola tanulói és dolgozói számára minden tanítási napon lehetővé teszi 

gyűjteménye használatát.  

 
 

1.24.2 Helyben használat 
Azok a dokumentumok is az olvasók rendelkezésére állnak, amelyek nem kölcsönözhe-

tőek.  

A könyvtáros segítséget nyújt  

‐ az információhordozók közötti eligazodásban, 

‐ az információk kezelésében, 

‐ a technikai eszközök használatában. 

 

 

1.24.3 Kölcsönzés 
A kölcsönzés a GEORGE integrált könyvtári rendszer segítségével elektronikus úton tör-

ténik.  

A kölcsönzésben lévő dokumentumok előjegyezhetőek. 

 

 

1.24.4 Csoportos használat 
A könyvtáros könyv- és könyvtárhasználati órákat tart osztályoknak, tanulócsoportok-

nak. 
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A könyvtárban zajló szakórák, foglakozások megtartásához a könyvtáros szakmai segít-

séget nyújt. 

 

 

1.24.5 Egyéb szolgáltatások 
Információszolgáltatás a tanítás-tanulás folyamatában felmerülő problémák megoldásá-

hoz. 

Tankönyvek tanulói használatának biztosítása.  

Letétek telepítése (nyelvi, történelem, matematika, ének-zene, technika, magyar szaktan-

termek, Orfűi tagiskola). 

Számítógépezés, internethasználat. 

 

 

1.24.6 Az állomány védelme 
1. Az állomány fizikai védelme: 

A tűzrendészeti szabályokat be kell tartani: dohányozni és nyílt lángot használni tilos! A 

kézi tűzoltó készülék a könyvtár bejáratánál található.  

 

2. Az állomány ellenőrzése: 

A könyvtári állomány ellenőrzése lehet időszaki vagy soron kívüli, teljes vagy részleges. 

Az ellenőrzést a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabványban előírtak 

szerint kell elvégezni. 

 

3. Kölcsönzési nyilvántartások: 

‐ A tanulók és az iskola dolgozóinak kölcsönzését elektronikus nyilvántartással kö-

vetjük nyomon. 

 

4. Az állomány jogi védelme:  

A könyvtáros anyagilag felel a gyűjtemény tervszerű, folyamatos gyarapításáért, a rendel-

kezésre álló anyagi eszközök felhasználásáért, a nyilvántartások pontos, naprakész veze-

téséért.  

A könyvtáros felelősségre vonható a dokumentumok és/vagy eszközök hiányáért,  

‐ ha bizonyíthatóan nem tartja be a könyvtár használati és működési szabályait, 

‐ a leltárhiány meghaladja a megengedett mértéket. 

A kölcsönző személy anyagilag felel az általa okozott kárért.   

Az intézmény dolgozóinak munkaviszonyát, tanulóinak jogviszonyát csak a könyvtárral 

szemben fennálló tartozás rendezése után lehet megszüntetni. 

A könyvtáros tartós távolléte esetén a munkáját ellátó helyettes részarányos anyagi fele-

lősséggel tartozik. Ugyancsak részarányos anyagi felelősséggel tartoznak azon dolgozók, 

akik a könyvtár helyiségét valamilyen célból (pl. tanóra, értekezlet) egyedül vagy csoport-

tal a könyvtáros távollétében igénybe veszik. 
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1.24.7 A könyvtári állomány elhelyezése, feltárása 
A dokumentumok elhelyezése 
1. Olvasóterem: 

Ez a tér lehetőséget biztosít foglalkozások megtartására, a tanórák után pedig a tanulásra, 

művelődésre, csendes beszélgetésre. 

‐ Itt található a kézikönyvtár állománya szabadpolcon elhelyezve;  

‐ továbbá a periodikumokat is itt lehet megtekinteni.  

‐ A helyiségben az olvasók rendelkezésére áll kettő számítógép internet hozzáférés-

sel; valamint a helyben használható CD-ROM-ok. 

 
2. Kölcsönző tér: 

A könyvek szabadpolcon kaptak helyet, a tájékozódást feliratok segítik. Tagolásuk: 

‐ ismeretközlő könyvek, 

‐ sorozatok (Bölcs bagoly, Búvár zsebkönyvek, Delfin könyvek, Így élt…, Képes föld-

rajz, Képes történelem, Mi micsoda, Új képes történelem), 

‐ mesegyűjtemények, 

‐ versek, 

‐ szépirodalmi könyvek 

‐ pedagógiai gyűjtemények: a pedagógiai gyűjtemények külön állományegységet al-

kotnak, azokat zárt szekrényben tartjuk.  

 
3. „Raktár”: 

Alsós és felsős tankönyvek, módszertani segédletek, javításra, selejtezésre váró dokumen-

tumok, tanulói projektmunkák tárolására, megőrzésére szolgáló két beépített szekrény a 

könyvtár előtti folyosón. 

 

4. Szaktantermek: 

Adott tantárgyhoz kapcsolódó letéti anyagok. 

 
 

1.24.8 A dokumentumok feltárása 
1. Elektronikus katalógus: 

Iskolánk dokumentumait a GEORGE integrált könyvtári rendszer programjával rögzítjük. 

A könyvtár dokumentumai között szerző, címek szavai és tárgyszó alapján lehet tájéko-

zódni online rendszerben. 

 
2. Cédulakatalógus: 

Könyvtárhasználati szemléltetésre szolgál, nem tükrözi az állomány teljességét. 

 
 

1.24.9 Gazdálkodás  
A könyvtár feladatainak ellátásához szükséges pénzügyi feltételeket az intézmény a költ-

ségvetésben biztosítja úgy, hogy a tervszerű és folyamatos beszerzés biztosítható legyen. 
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A fenntartó gondoskodik a napi működéshez szükséges technikai eszközökről, irodasze-

rekről és a szociális feltételekről.  

A könyvtár működéséhez szükséges dokumentumok, nyomtatványok beszerzése a 

könyvtáros feladata. 

A könyvtáros a vásárolt dokumentumok számláival a gazdasági ügyintézőnek számol el. 

 

1.24.10 Záró rendelkezés 
A jelen szabályzatban nem említett valamennyi kérdésben az intézmény működési sza-

bályzatában foglaltak szerint kell eljárni. 

Módosítását, kiegészítését akkor kell elvégezni, ha jogállásában, feladatrendszerében 

alapvető változások következnek be. 

A Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola Könyvtárának Működési Szabályzata a jóváha-

gyás napján lép életbe. 

 

A működési szabályzat részét képezik: 

‐ Gyűjtőköri szabályzat 

‐ Könyvtárpedagógiai program 

‐ Könyvtárhasználati szabályzat 

‐ A könyvtáros munkaköri leírása 

‐ Tankönyvtári szabályzat 

 

 

1.24.11 Gyűjtőköri szabályzat 
 

1.24.11.1 A könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők: 

Az iskolánkba járó 1-8. osztályos tanulókat, az itt tanító pedagógusokat, szolgáljuk ki a 

könyvtár állományával. 

Több olyan könyvtár van a városban (Egyetemi Könyvtár, Pedagógiai Könyvtár, közmű-

velődési könyvtárak), amelyek szolgáltatásait szükség esetén igénybe vehetjük. 

 
 
1.24.11.2 A könyvtár gyűjtőköre 

Könyvtárunk fő gyűjtőkörébe azok a dokumentumok tartoznak, amelyek fontos szerepet 

töltenek be az oktatás, nevelés, képzés folyamatában, valamint amelyek segítik a könyv-

tári tájékoztató munkát. 

Mellékgyűjtőkörként valamennyi műveltségi terület alapdokumentumaiból szerzemé-

nyezünk erősen válogatva, az olvasók életkori sajátosságainak figyelembevételével. Ezek 

a tananyagon túli tájékozódást szolgálják, továbbá az egyéni művelődési, szórakozási igé-

nyeket elégítik ki. 

 

 

1.24.11.3 A gyűjtés szintje és mélysége: 
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1. Kézikönyvtári állomány 

A kézikönyvtárba a következő dokumentumok kerülnek: 

‐ általános és szaklexikonok (lehetőséget adva csoportos foglalkozásra), 

‐ általános és szakenciklopédiák (lehetőséget adva csoportos foglalkozásra), 

‐ egynyelvű szótárak (lehetőséget adva csoportos foglalkozásra), 

‐ két- és többnyelvű szótárak (az oktatott nyelveknek megfelelően, igény szerint), 

‐ fogalomgyűjtemények, 

‐ adattárak, 

‐ kézikönyvek, összefoglalók, 

‐ albumok, 

‐ atlaszok, 

‐ térképek 

Dokumentumonként 1-1 példányt szerzünk be, kivételt képeznek azok a kiadványok (fő-

leg nyelvészeti szótárak, szabályzatok), melyeket tanórákon rendszeresen használunk, 

ezekből 1-1 tanulócsoportnyi áll rendelkezésre. 

Az elavult dokumentumokat lehetőség szerint korszerű információhordozókra cseréljük. 

 

2. Ismeretközlő irodalom 

Ide tartoznak: 

‐ a tananyaghoz közvetlenül kapcsolódó, a tudományok egészét, vagy azok részte-

rületeit bemutató könyvek, 

‐ a tantárgyakban való elmélyülést és a tananyagon túlmutató tájékozódást nyújtó 

irodalom, 

‐ helyismereti, helytörténeti jellegű ismeretközlő irodalom (a lehetőségekhez mér-

ten törekedve a teljességre), 

‐ a gyermekek szabadidős tevékenységéhez kapcsolódó ismeretterjesztő művek, 

‐ népszerű, tananyaghoz kapcsolódó ismeretterjesztő sorozatok. 

A gyűjtendő dokumentumokból általában 1-1 példány kerül megvásárlásra, kivételt ké-

peznek azok a területek, ahol a tanulók rendszeres kutatómunkát végeznek (pl. helytör-

ténet). 

 

3. Szépirodalom 

Gyűjtendő dokumentumok: 

‐ a pedagógiai programban szereplő kötelező és ajánlott olvasmányok (a teljességre 

törekedve), 

‐ a tananyag által meghatározott klasszikus és kortárs szerzők válogatott művei és 

gyűjteményes munkái, 

‐ rangos irodalmi díjakkal, kitüntetésekkel elismert művek (lehetőség szerint), 

‐ magas művészi értéket képviselő kortárs gyermekirodalom (erősen válogatva), 

‐ a magyar és a külföldi népköltészetet és meseirodalmat reprezentáló gyűjtemé-

nyes kötetek, 

‐ ünnepekhez kapcsolódó antológiák, 

‐ gyermek- és ifjúsági regények, elbeszélések, versek, 
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‐ regényes életrajzok, történelmi regények. 

A kiadványokból 1-2 példányt szerzünk be – kivételt képeznek az ajánlott és kötelező ol-

vasmányok, melyekből több példányt kínálunk olvasóinknak. 

 

4. Pedagógiai szakirodalom 

A pedagógiai programban meghatározott nevelési és oktatási cél megvalósításához szük-

séges szakirodalmat a lehetőségekhez mérten a teljességre törekedve gyűjtjük. A példány-

szám alapvetően 1-1, azonban jól hasznosítható gyakorlati kézikönyvekből több példány 

beszerzése indokolt. 

 

5. Könyvtári szakirodalom 

Hozzáférhetőek könyvtárunkban  

‐ a könyvtári feldolgozómunka szabályait tartalmazó segédletek, 

‐ az iskolai könyvtárakkal kapcsolatos módszertani kiadványok,  

‐ módszertani folyóirat(ok). 

 

6. Kéziratok 

‐ az iskola pedagógiai dokumentációja,  

‐ iskolai rendezvények dokumentációja (elektronikus dokumentumok formájában). 

 

7. Tankönyvek 

‐ azok a tankönyvek, amelyekből az adott tanévben iskolánkban tanítás folyik (min-

den évfolyamon)  

 lehetőséget biztosítva arra, hogy ha új tanuló érkezik az iskolába, 

zökkenőmentesen be tudjon kapcsolódni a tanulás folyamatába;  

 napköziben, tanulószobán ne okozzon gondot, ha aznap nem használták a 

tankönyvet, de a tanulónak feladata van belőle, 

 1-1 példány a tanár rendelkezésére áll, 

‐ tartós tankönyvek (főleg felső tagozaton használatos, munkatankönyvnek nem mi-

nősülő, több évig használható, évente újrakölcsönözhető kiadványok), 

 szöveggyűjtemények az irodalom tanításához, 

 összefoglaló feladatgyűjtemény matematikából, 

 könnyített idegen nyelvű olvasmányok, 

 példatárak, 

 atlaszok, 

‐ olyan tankönyvek, amelyekből nem tanítunk ugyan, de tájékozódásra alkalmasak 

(általában ajándékba kapjuk a kiadóktól). 

 

1.24.11.4 Gyűjteményszervezés 

A szerzeményezés és apasztás helyes aránya növeli a gyűjtemény információs értékét, 

használhatóságát. 
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1 Gyarapítás 

A könyvtár állománya vétel és ajándék útján gyarapodik.  

Készpénzes vásárlások jegyzékekről, kiadóktól, könyvesboltokból történhetnek. 

Ajándékozáskor csak a gyűjtőkörbe tartozó könyvet lehet elfogadni és állományba venni.  

 

1.1 A gyarapítás nyilvántartásai 

‐ Végleges nyilvántartás: leltárkönyv (melybe a leltári szám, a keltezés, a könyv ada-

tai, kötetszám, beszerzési mód, ár, raktári jelzet kerül bejegyzésre a tartós megőr-

zésre szánt dokumentumokról),elektronikus nyilvántartás a GEORGE integrált 

könyvtári rendszer segítségével 

‐ Időleges nyilvántartás: nyilvántartási füzet (az időlegesen megőrzésre szánt doku-

mentumoknak), tankönyv nyilvántartás.  

 

1. 2 Számlanyilvántartás 

A könyvtárban csupán számlamásolatokat őrzünk, az eredeti számlákat fenntartónk gaz-

dasági vezetőjének küldjük, mely a tényleges pénzügyi tranzakciót végzi. 

 

1.3 A dokumentumok állományba vétele 

A dokumentumokat a leltárba vétellel egy időben ellátjuk a könyvtár tulajdonbélyegzőjé-

vel, leltári számmal és raktári jelzettel.  

 

2. Állományapasztás 

2 .1 Az állományapasztás okai lehetnek:  

‐ elavulás (a különböző szakterületek könyveit a témában kompetens kolléga véle-

ményének figyelembevételével vonjuk ki az állományból), 

‐ elhasználódás (a házilag javítható könyveket a gyerekek segítségével folyamato-

san ragasztjuk, a többi selejtezésre kerül), 

‐  hiány (a kölcsönzés közben elveszett könyvek, a leltárkor hiányként jelentkező 

dokumentumok). 

2.2 A törlés folyamata 

A törlésre szánt könyvekről a könyvtáros javaslata alapján jegyzőkönyv készül, a törlést 

az igazgató engedélyezi. 

 

1.24.12 Könyvtárpedagógiai program 
Iskolánkban a könyv- és könyvtárhasználati ismereteket alsó tagozaton: a magyar nyelv 

és irodalom, felső tagozaton az informatika tantárgy keretein belül sajátíthatják el a tanu-

lók.  

 

 

Célok és feladatok: 

A könyvtárhasználat oktatásának fel kell készítenie a tanulókat az információszerzés ki-

bővülő lehetőségeinek felhasználására, az információk elérésére, kritikus szelekciójára, 

feldolgozására és a folyamat értékelésére. Az iskolai és más típusú könyvtárak, könyvtári 



 Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola                                                                                            SZMSZ 2022. 

77 
 

források, eszközök megismertetésével, valamint a velük végzett tevékenységek gyakorol-

tatásával tudatos és biztos használói magatartás kialakítása a cél. A könyvtár „forrásköz-

pontként” történő felhasználásával meg kell alapozni az önműveléshez szükséges képes-

ségeket, tanulási technikákat.  

 

Fejlesztési követelmények: 

A tanuló legyen képes a különböző formákban megjelenő információt felismerni. Tudjon 

információt különféle formákban megjeleníteni. Szerezzen jártasságot az információk kü-

lönféle formáinak együttes kezelésében. A megszerzett információt legyen képes felhasz-

nálni. Ismeretei önálló kiegészítéséhez szerezzen jártasságot a könyvtárban is. Szokjon 

hozzá az ismeretközlő irodalom, a periodikák, kézikönyvek használatához. 

Igazodjon el a könyvtár tereiben, állományrészeiben, tudja igénybe venni szolgáltatásait. 

Használja rendszeresen az iskolai könyvtárat. Ismerje és alkalmazza a könyvtárhasználat 

szabályait és kövesse a könyvtárban való viselkedés normáit. A dokumentumtípusok for-

mai és tartalmi sajátosságainak ismeretében legyen képes önálló használatukra. Lássa, 

hogy a technika fejlődésével az információk új és újabb ismerethordozókon jelennek meg, 

és szerezzen tapasztalatokat ezek használatában. 

Ismerje a kézikönyvtár tájékozódásban betöltött szerepét. Iskolai feladatai megoldásához 

és mindennapi tájékozódásához tudja önállóan kiválasztani és használni a megfelelő se-

gédkönyveket. Tudjon különböző szempontok szerint dokumentumokat keresni a könyv-

tár katalógusaiban, adatbázisaiban. Tudjon feladataihoz forrásokat választani, megadott 

szempontok alapján belőlük információkat szerezni, és elvégzett munkájáról beszámolni. 

Tudjon a dokumentumokból szabályosan idézni, és a forrásokra hivatkozni. 

Tapasztalatai alapján lássa a könyvtár szerepét az ismeretszerzésben, a szabadidő tartal-

mas eltöltésében. Az iskolai könyvtár rendszeres igénybevételén túl ismerje meg és hasz-

nálja a lakóhelyi közkönyvtárakat is. 

Szerezzen tapasztalatokat arról, hogy az új technológiákon alapuló informatikai eszközök 

kibővítik a hagyományos könyvtári tájékozódás kereteit. 

 

 

 

A tanulók munkájának értékelése: 

A tanulók az alsó évfolyamokon érdemjegyet nem kapnak könyv- és könyvtárhasználat-

ból. Felső tagozaton érdemjegyekkel értékeljük azokat az ismereteket, amelyek bizonyít-

ják a tanulók jártasságát a könyvtárban, megteremtve az önálló munka feltételeit. 

Nagyon fontos  az elvégzett munka megbeszélése. Az értékelés mindig pozitív: célja a 

könyvtár és az olvasás megszerettetése.  

 

Taneszközök: 

A törvény előírja a korszerű iskolai könyvtár meglétét.  
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A könyvtári állományhoz tartozó könyvek folyóiratok, a nem nyomtatott dokumentumok 

és a használatukhoz tartozó eszközök szerves részét képezik a könyvtárhasználati órák-

nak. Könyv- és könyvtárhasználati tankönyvek, feladatgyűjtemények, tanári kézikönyvek 

segítik hatékonyabbá tenni ezeket az órákat. 

 

Az általános iskola 1-8. osztályaiban tanított könyvtárhasználati ismeretek: 

1. osztály 

Éves óraszám : 2 óra 

Tartalom: 

Ismerkedés a könyvtárral: látogatás, a könyvtár szolgáltatásai, kölcsönzés. 

Mesélés /közös olvasás – rajzolás/  

Követelmény: 

A tanuló ismerje és alkalmazza a könyvtárhasználat alapvető szabályait, fogadja el a 

könyvtárban való viselkedés normáit.  

 

2. osztály 

Éves óraszám: 2 óra  

Tartalom: 

Tájékozódás a könyvek tartalma felől, tudja lejegyezni a könyv szerzőjét, címét, kiadóját. 

Gyermeklapok jellemzői, tartalmuk.  

Követelmény: 

Legyen tisztában a könyvek és az újságok közti különbségekkel.  

 

3. osztály: 

Éves óraszám: 2 óra  

Tartalom: 

Állományrészek a könyvtárban. A kézikönyvtár alapvető könyvei: lexikonok, enciklopé-

diák, szótárak. 

A Magyar szókincstár használata. 

Követelmény: 

Legyen tisztában az iskolai könyvtár általános rendjével, tudja azt készségszinten hasz-

nálni. Tudja használni a Magyar szókincstárat, és ennek alapján más betűrendes tájéko-

zódáson alapuló kiadványt (pl.: Ablakzsiráf). 

 

4. osztály 

Éves óraszám: 2 óra  

Tartalom: 

A könyvtár gyűjtőköre: dokumentumok a könyvtárban. 

Követelmény: 

Ismerje fel az iskolai könyvtárban található dokumentumféleségeket. 

 

5. osztály 

Éves óraszám: 2 óra  
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Tartalom: 

Ismerkedés a magyar nyelvészeti szótárakkal. 

A katalógus fogalma, jelentősége a könyvtári tájékozódásban.  

Követelmény: 

Feladatai megoldásához tudja használni a nyelvészeti szótárakat. 

Igazodjon el a könyvtár raktári rendjében. 

Tudja megkülönböztetni az információhordozók alapvető típusait.  

 

6. osztály 

Éves óraszám: 2 óra  

Tartalom:  

Tudjon szakjelzet alapján a szabadpolcon ismeretterjesztő műveket keresni. 

Írástörténet, könyvtörténet, könyvnyomtatás, könyvtártörténet témakörökben kutató-

munka. 

Követelmény: 

Egyéni kutatómunkáját tudja összeegyeztetni a csoport többi tagjával, és közös produk-

tumot létrehozni. 

 

7. osztály 

Éves óraszám: 2 óra 

Tartalom: 

A bibliográfia fogalma. 

Egyszerű téma feldolgozása (forrásválasztás, feldolgozás, beszámoló készítése, hivatko-

zás forrásra) 

Könyvtári adatbázisok használata: tárgyszó-, és szakkatalógus, valamint számítógépes 

könyvtári adatbázis.  

Követelmény: 

Adott témához készítsen 3-5 tételből álló bibliográfiát. 

 

8. osztály 

Évi óraszám: 2 óra 

Tartalom: 

Könyvtári hálózatok. Beiratkozás közművelődési könyvtárba. 

A világ legismertebb nemzeti, valamint Magyarország híres könyvtárai.  

Követelmény: 

Legyen képes megnevezni hazánk nemzeti könyvtárát, tudjon néhány információt város-

unk híres könyvtáráról, a Klimo könyvtárról, tudjon tájékozódni egy közművelődési 

könyvtárban is. 

 

 

1.24.13 Könyvtárhasználati szabályzat 
A könyvtárat az iskolában tanulók, dolgozók ingyen használhatják. 
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A kölcsönzési idő gyerekeknél 2 hét, ami egyéni elbírálás alapján hosszabbítható, kötelező 

olvasmányok esetén 1 hónap.  A felnőttek annyi időre visznek ki könyvet, ameddig a mun-

kájukhoz szükséges, ill. más nem támaszt igényt a könyv iránt. Tankönyvek, tanulói se-

gédletek egy tanévre kölcsönözhetőek. 

A kölcsönözhető dokumentumok száma:Alsó tagozatban az 1-4. osztályig az évfolyam szá-

mának megfelelő darabszám, Felső tagozatban 5-8. osztályig egységesen 6 darab. 

A kézikönyvtár könyveit, a folyóiratokat és a CD-ROM-okat csak helyben lehet használni. 

A számítógép használatakor előnyt élveznek a kutatómunkát végző gyerekek. 

A kölcsönzés során erősen megrongálódott, vagy elveszett dokumentumokat ugyanolyan-

nal, vagy értékében és jellegében hasonlóval kell pótolni. 

Az iskolából való végleges távozáskor a könyvtáros igazolja, hogy az olvasónak könyvtári 

tartozása nincs. 

A nyitva tartást a könyvtáros a tanév elején az igazgató jóváhagyásával határozza meg 

úgy, hogy valamennyi tanuló, dolgozó igénybe vehesse a szolgáltatásokat.  A nyitvatartási 

rend: szorosan igazodik a tanév tanítási napjaihoz. Az iskolai szünidőben zárva tart. Nyit-

vatartási idő: minden tanévben változó, a könyvtár ajtaján kifüggesztve megtekinthető. 

A tanórák és egyéb csoportos foglalkozások ideje alatt a kölcsönzés szünetel. 

 

 

1.24.14 A könyvtáros munkaköri leírása 
A könyvtáros heti munkaidejének része a nyitva tartás és a tanulókkal való közvetlen fog-

lalkozás, könyvtárhasználati órák. A fennmaradó idő 70 százalékában adminisztratív te-

vékenységet, kutatómunkát végez, gondoskodik a könyvtár folyamatos raktári rendjéről, 

felkészül a könyvtárhasználati órákra, tájékozódik az új kiadványokról. A további 30 szá-

zalék munkahelyen kívüli kapcsolattartásra, tájékozódásra fordítandó. 

A könyvtáros közvetlen felettese az iskola igazgatója. 

A könyvtárostanár az intézmény által biztosított személyi és tárgyi keretein belül anyagi-

lag és erkölcsileg felelős a rábízott könyvtári állományért, a könyvtár rendeltetésszerű 

működtetéséért. 

A könyvtáros tartós távolléte esetén a munkáját ellátó helyettes részarányos anyagi fele-

lősséggel tartozik. Ugyancsak részarányos anyagi felelősséggel tartoznak azok dolgozók, 

akik a könyvtár helyiségét valamilyen célból (pl. tanóra, értekezlet) egyedül vagy csoport-

tal a könyvtáros távollétében igénybe veszik. 

A könyvtár vezetésével, ügyvitelével összefüggő feladatok 

‐ a könyvtári célokra jóváhagyott összegek tervszerű, gazdaságos felhasználása, 

‐ a könyvtári iratok kezelése, 

‐ az iskolai fórumokon a könyvtár képviselete, 

‐ szakmai értekezleteken, továbbképzéseken való részvétel, 

‐ szakmai ismeretek gyarapítása önképzés útján, 

‐ könyvtári statisztika, munkaterv, év végi beszámoló készítése. 

Állományalakítás, feltárás, állományvédelem 

‐ az állomány folyamatos, tervszerű gyarapítása, 
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‐ a dokumentumok állományba vétele, nyilvántartása,  

‐ a katalógus folyamatos építése, gondozása, 

‐ az elhasználódott, elavult és fölösleges dokumentumok folyamatos kivonása az ál-

lományból, 

‐ az állomány védelme, a raktári rend megtartása, 

‐ a leltározás előkészítése, lebonyolítása, a munkafolyamattal kapcsolatos admi-

nisztratív tennivalók elvégzése. 

Könyvtárpedagógiai tevékenység, olvasószolgálat 

‐ könyv- és könyvtárhasználati órák megtartása 1-8. osztályig, 

‐ tájékoztatás a megjelent új szak- és gyermekirodalomról, 

‐ az állomány egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása, 

‐ tájékoztatás a könyvtári szolgáltatásokról, 

‐ kölcsönzés (a kölcsönzési nyilvántartások vezetése, előjegyzések, késedelmek fi-

gyelemmel kísérése), 

‐ egyéni és csoportos kutatómunka segítése. 

Egyéb 

‐ Beszerzi az év végén a tanulóknak jutalomként kiosztandó könyveket. 

‐ Adatokat szolgáltat a tankönyvrendelés lebonyolításához. 

‐ Kezeli a tankönyvtárat. 

 

 

1.24.15 A tankönyvtári szabályzat 
Mivel a nagytömegű, a diákok közt szétosztott tankönyv NEM KÖNYVTÁRI DOKUMEN-

TUM a vonatkozó jogszabályok alapján, ezt mindenképpen meg kell különböztetni a 

könyvtári dokumentumoktól kezelés tekintetében is. 

‐ A tankönyveket és segédkönyveket nyilvántartási füzetben tartjuk nyilván. (Időle-

ges nyilvántartás) 

‐ A könyvtár bélyegzője a könyv előzéklapján, benne a könyv leltári száma.(TK/….) 

‐ A nyilvántartásból egyértelműen meghatározható, hogy az iskola mely tanulójánál, 

milyen tankönyvek, milyen kölcsönzési időre vannak. 

‐ A tankönyvek különgyűjteményt képeznek. A raktárban és a kölcsönzőtérben, kü-

lön polcokon kerülnek elhelyezésre. 

 

Tanulói kölcsönzések:  

‐ Az iskolai könyvtár állományában meglévő tankönyveket a tanulók egy tanévre 

kölcsönözhetik. 

‐ A tankönyvek kölcsönzése nem befolyásolja a könyvtárból kikölcsönözhető köny-

vek számát. 

‐ A tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó kárt 

az iskolának megtéríteni. 

‐ A selejtezést törlési jegyzék készítésével végezzük. 

 

Nevelői kölcsönzések: 
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‐ A nevelők a munkájukhoz szükséges tankönyveket, munkafüzeteket, tanmenete-

ket, témazárókat stb.) egy tanévre kölcsönözhetik az iskola könyvtárából. 

‐ A kiadóktól ingyen kapott dokumentumokat nem leltározzuk be, de az iskola pe-

csétjét beütjük. Csak ezután lehet kölcsönözni a példányokat.  

‐ Tanév végén a nevelők minden kikölcsönzött könyvet visszaadnak a könyvtárba. 

Kivétel, ha a nevelő több évig ugyanazt a tárgyat és évfolyamot tanítja.  
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2. A PÉCSI BÁNKI DONÁT UTCAI ÁLTALÁNOS IS-
KOLA ABALIGETI ÁLTALÁNOS ISKOLÁJA 

2.1 A tagintézmény fenntartója és működtetője 
 

A tagintézmény neve: Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola Abaligeti Általános Iskolája 

Címe: 7678 Abaliget, Kossuth Lajos utca 82-84. 

Oktatási azonosítója: 027 246 010 

Hatályos Alapító okiratának kelte: 2020. 09. 01. 

A tagintézmény alapításának időpontja: 2020. 09. 01. 

 

Alapító és fenntartó neve és székhelye: 

Alapító szerve neve: Emberi Erőforrások Minisztériuma 

Alapítói jog gyakorlója: emberi erőforrások minisztere 

Alapító székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3. 

Fenntartó neve: Pécsi Tankerületi Központ 

Fenntartó székhelye: 7621 Pécs, Színház tér 2.  

 

A tagintézmény típusa: közös igazgatású köznevelési intézmény 
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2.2 A tagintézmény szervezeti felépítése 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2.3 A tagintézmény vezetője – a tagintézmény-vezető 
A tagintézmény felelős vezetője a tagintézmény-vezető, aki munkáját a magasabb jogsza-

bályok, a fenntartó, valamint a tagintézmény belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. 

Megbízatása a magasabb jogszabályokban megfogalmazott módon és időtartamra törté-

nik. 

Az intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. A tagintézményre 

vonatkozóan delegálhatja ezt a feladatot a tagintézmény-vezetőre. 

 

Tagintézmény-vezető 

Pécsi Bánki Donát Utcai Álta-

lános Iskola Abaligeti Általá-

nos Iskolája 

Alsós munkaközös-

ség vezető 

Takarítók 

Gazdasági 

ügyintéző 

Iskolatit-

kár 

DÖK 

Fenntartó 

Pécsi Tankerületi Központ 

Rendszergazda 

Könyvtáros pedagógus 

SZM 

Gyógypedagógus 

Alsós munkaközös-

ség 

Logopédus 

Utazó gyógypeda-

gógusok 

Intézményvezető 

Pécsi Bánki Donát Utcai Álta-

lános Iskola 

Felsős munkaközös-

ség vezető 

Felsős munkakö-

zösség 

Iskolapszichológus 

AMI-k 
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Feladat- és hatásköre 

A tagintézmény vezetője a fenntartó elvárása szerint a vonatkozó jogszabályok betartásá-

val igazgatja a tagintézményt. Munkaköri leírását a fenntartó határozza meg. A tagintéz-

mény-vezető általában: 

- Irányítja és megszervezi a tagintézmény szakmai munkáját, szakmai ügyekben képvi-
seli a tagintézményt 

- Dönt a tagintézmény működésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben, 
amelyek előzetes egyeztetése nem tartozik a fenntartó hatáskörébe.  

- A jogszabályban meghatározottak szerint végzi tanügyigazgatási, illetőleg más, tör-
vényben előírt kötelezettségeit. 

- A hatáskörébe tartozó ügyekben eleget tesz az egyeztetési kötelezettségének.  
-  A tagintézményben megtervezi a munkaerő-gazdálkodási feladatokat, ezek során 

egyeztet a fenntartóval. 
- Szervezi az együttműködést külső szervekkel, civil szervezetekkel.   
- Végzi a vezetők részére előírt, valamint a munka- és tűzvédelmi szabályzatban előírt 

ellenőrzéseket.  
-  Ellátja és irányítja a pedagógiai, szakmai munka belső ellenőrzését a tagintézmény 

belső működési szabályzatának megfelelően.  
- Az eredményes gazdálkodás érdekében az éves költségvetés tervezésének időszaká-

ban felméri, és a fenntartóhoz eljuttatja a tagintézmény következő évi személyi és do-
logi jellegű igényeit.  

- Felelőssége a feladatai ellátásáért, az általa vezetett intézmény szakmai munkájáért, 
a költségvetési fegyelem betartás érdekében tett intézkedésekért áll fenn.  

- Elkészíti a tagintézmény éves munkatervét és tanév végi beszámolóját. 
A tagintézmény vezetője a tagintézmény-vezető, aki – a köznevelési törvény előírásai sze-

rint – felelős a tagintézmény szakszerű és törvényes működéséért. 

A tagintézmény vezetője közvetlenül irányítja a hittan tanárt és a gyógypedagógust, a mű-

vészeti alapiskola tanárait, az iskolatitkárt, a könyvtáros tanárt és a rendszergazdát, a lo-

gopédust és a pszichopedagógust. Kapcsolatot tart és együttműködik a fenntartóval, az 

alsó tagozatos munkaközösség vezetővel, a gyermek és ifjúság védelmi felelőssel, a szülői 

munkaközösséggel és a diákönkormányzattal, annak vezetőjével. 

A tagintézmény-vezető rendkívüli értekezletet hívhat össze rendkívüli esetben, ill. a ne-

velőtestület kérésére. 

A tagintézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott 

iratoknak és szabályzatoknak aláírására a tagintézmény vezetője egyszemélyben jogosult. 

A tagintézmény cégszerű aláírása a tagintézmény-vezető aláírásával és a tagintézmény 

pecsétjével érvényes. 

 

2.3.1 A tagintézmény-vezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési 

rend 
A tagintézmény-vezetőt akadályoztatása esetén az azonnali döntést igénylő ügyekben ‒ a 

munkáltatói jogkör és a kötelezettségvállalás kivételével – teljes felelősséggel a felsős 

munkaközösség vezető helyettesíti, amennyiben ő nem tartózkodik az intézményben, úgy 

az alsós munkaközösség vezető helyettesíti. A tagintézmény-vezető tartós távolléte ese-

tén a teljes vezetői jogkör gyakorlására külön írásos intézkedésben ad felhatalmazást. 
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Tartós távollétnek minősül a legalább egy hónapos folyamatos távollét. Mindhárom ve-

zető távollétében az általuk esetenként megbízott pedagógus látja el a helyettesítést.  

 

2.3.2 A tagintézmény-vezető által átadott feladat- és hatáskörök (igazgató-

helyettes feladatai, hatáskörük) 
A tagintézmény-vezető – egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett – a munkavé-

delmi feladatok közvetlen irányítását és ellenőrzését, és akadályoztatása esetén a tagin-

tézmény részbeni képviseletét ruházza át a tagintézmény-vezető helyettesre.  

A megbízott intézményvezető helyettes vezetői tevékenységét a tagintézmény-vezető irá-

nyítása mellett látja el. A tagintézmény-vezető akadályoztatása esetén helyettesíti a tag-

intézmény-vezetőt (munkáltatói jogkör és a kötelezettségvállalás kivételével). Szervezi és 

összehangolja az iskolai foglalkozásokat. Felelős a helyettesítés, a napközi és a tanuló-

szoba zavartalan működéséért. A hatáskörébe tartozó dolgozók munkáját ellenőrzi, érté-

keli. További, részletes feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

 

2.4 A tagintézmény-vezető közvetlen munkatársai 
A tagintézmény-vezető közvetlen munkatársai a tagintézmény-vezető helyettes, az alsó 

tagozatos munkaközösség vezető és az alapfokú művészeti iskola tanárai, a gyógypedagó-

gus és az iskolatitkár. A gazdasági vezető felettese a tagintézmény-vezető, valamint a tag-

intézmény-vezető helyettes. Az iskolavezetés rendszeresen értekezletet tart, amelynek 

időpontja az éves Munkatervben rögzített. 

 

2.5 A tagintézmény vezetése 

2.5.1 A tagintézmény-vezetés 
A tagintézmény-vezető döntés előkészítő, véleményező, javaslattevő testülete. A szakmai 

vezetőség tagjai: a tagintézmény-vezető, a tagintézmény-vezető helyettes, az alsó tagoza-

tos munkaközösség-vezető, valamint a diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus. A 

tagintézmény-vezető által meghatározott rend szerint tanácskoznak. Az ülések összehí-

vása a tagintézmény-vezető feladata.  

 

2.5.2 A tagintézmény-vezetéshez tartozó kollégák 
A tagintézmény-vezető döntés előkészítő, véleményező, javaslattevő testülete. A szakmai 

vezetőség tagjai: a tagintézmény-vezető, a tagintézmény-vezető helyettes, az alsó tagoza-

tos munkaközösség-vezető, valamint a diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus. A 

tagintézmény-vezető által meghatározott rend szerint tanácskoznak. Az ülések összehí-

vása a tagintézmény-vezető feladata.  
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2.5.3 A tagintézmény vezetőségének tagjai 
A tagintézmény-vezető mellett a vezetőséghez tartoznak a munkaközösségek vezetői. A 

tagintézmény-vezető távollétekor vezetői ügyeletet láthatnak el. 

 

2.5.4 A pedagógiai munka ellenőrzése 
A tagintézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szak-

mai feladatok végrehajtásának ellenőrzése a tagintézmény-vezető feladata. A tagintéz-

ményben az ellenőrzés a tagintézmény-vezető kötelessége és felelőssége. A hatékony és 

jogszerű működéshez azonban rendszeres és jól szabályozott ellenőrzési rendszer mű-

ködtetése szükséges. E rendszer alapjait az e szabályzatban foglaltak mellett a tagintéz-

mény vezetőinek és pedagógusainak munkaköri leírása határozza meg. 

 

A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni. Munkaköri leírásuk köte-

lezően szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok pedagógiai és 

egyéb természetű ellenőrzési kötelezettségeit: 

- tagintézmény-vezető helyettes, 
- iskolatitkár, 
- gazdasági vezető, 
- munkaközösség-vezetők, 
- osztályfőnökök, 
- pedagógusok. 

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

azok másolatát az irattárban kell őrizni. A munkaközösség-vezetők elsősorban munkaköri 

leírásuk, továbbá a tagintézmény-vezető utasítása és a Munkatervben megfogalmazottak 

szerint részt vesznek az ellenőrzési feladatokban. A tagintézmény vezetőségének tagjai és 

a Munkatervben a pedagógus teljesítményértékelésben való közreműködéssel megbízott 

pedagógusok szükség esetén – a tagintézmény-vezető külön megbízására – ellenőrzési 

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

lehetnek. 

A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell 

meghatározni. Az ellenőrzési területek kijelölésekor a célszerűség és az integrativitása 

meghatározó elem. 

 

2.5.5 Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bíró területek 
Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 

- tanítási órák ellenőrzése (intézményvezető) 
- tanítási órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával, 
- a mulasztási és haladási naplók folyamatos ellenőrzése, 
- az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése, 
- az SZMSZ-ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári intézkedések 

folyamán, 
- a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. 
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2.6 A tagintézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok 
 

2.6.1 A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai 
A tagintézmény 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 

 
A tagintézmény 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, lásd Házi-

rend/2. sz. melléklet). 
 

A Pedagógiai Programmal kapcsolatos tájékoztatást a tagintézmény-vezető adhat. A tájé-
koztatás rendje: minden tanítási hét szerdáján és péntekén délután, 16 órától 17 óráig. A 
tájékoztatással kapcsolatosan a Házirendben foglalt Covid Intézkedési terv szabályai az 
irányadók.  
 

 

2.6.1.1 A szakmai alapdokumentum 

 

2.6.1.2 A pedagógiai program 

A köznevelési intézmény Pedagógiai Programja képezi a tagintézményben folyó oktató-
nevelő munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai Programjának megalkotásához a tag-
intézmény számára a Köznevelési törvény 24. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önál-
lóságot. 
 
A tagintézmény Pedagógiai Programja meghatározza: 
- A tagintézmény Pedagógiai Programját, ennek részeként az iskolában folyó nevelés 

és oktatás célját, továbbá a köznevelési törvény 26.§ (1) bekezdésében meghatáro-
zottakat.  

- A tagintézmény helyi tantervét, ennek keretén belül annak egyes évfolyamain taní-
tott tantárgyakat, a kötelező tanórai foglalkozásokat és azok óraszámait, az előírt 
tananyagot és követelményeket.  

- Az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök ki-
választásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele biztosítá-
sának kötelezettségét.  

- A tagintézményi beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és 
formáit, a tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követel-
ményeit, továbbá – jogszabály keretei között – a tanuló teljesítménye, magatartása 
és szorgalma értékelésének, minősítésének formáját.  
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- a közösségfejlesztéssel, a tagintézmény szereplőinek együttműködésével kapcso-
latos 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 a tagintézményi döntési folyamatban való részvételi jogai gyakorlá-
sának rendjét,  

- a tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket. 
A felsorolt tevékenységek szabályozása a Pedagógiai Program hatáskörébe tartozik, így 
az érdeklődők a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat. 
A Pedagógiai Programot a nevelőtestület fogadja el, és az a fenntartó jóváhagyásával válik 
érvényessé. A tagintézmény Pedagógiai Programja megtekinthető a tagintézmény-vezetői 
irodában, továbbá olvasható a tagintézmény honlapján. A tagintézmény vezetői munka-
időben bármikor tájékoztatással szolgálnak a Pedagógiai Programmal kapcsolatban. 
 

2.6.1.3 Az éves munkaterv 

Az éves Munkaterv a tagintézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabá-
lyok figyelembe vételével a tagintézmény Pedagógiai Programjának alapul vételével tar-
talmazza a nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munka-
folyamatok időre beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével. 

A tagintézmény éves Munkatervét a nevelőtestület készíti el, elfogadására a tanévnyitó 
értekezleten kerül sor. A tanév helyi rendje a Munkaterv részét képezi, ennek elfogadása-
kor be kell szerezni az iskolaszék, a szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményét. 
A Munkaterv egy példánya az informatikai hálózatban elérhetően a tantestület rendelke-
zésére áll. A tanév helyi rendjét a tagintézmény weblapján és az iskolai hirdetőtáblán is el 
kell helyezni. 

 

2.6.2 Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok ke-

zelési rendje 
Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) ré-

vén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt do-

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

megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizáró-

lag a tagintézmény vezetője alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektroni-

kus rendszer használata során ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi 

dokumentumok papír alapú másolatát: 

 

- a tagintézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 
- az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések, 
- a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 
- az október 1-jei pedagógus és tanulói lista.  
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Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat a tagintézmény pecsétjé-

vel és a tagintézmény-vezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

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

A dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy 

külön e célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az infor-

matikai rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag a tagintézmény-vezető által felhatal-

mazott személyek (az iskolatitkár) férhetnek hozzá. 

 

2.6.3 Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetére 
A Covid-helyzettel kapcsolatos rendkívüli események esetében a Házirend intézkedései 

az irányadók. 

A rendkívüli események, lásd bombariadó, vagy tűzeset esetén a következő intézkedése-

ket léptetjük életbe. 

A rendkívüli események megelőzése érdekében a tagintézmény vezetője és az iskolatitkár 

esetenként, a tagintézmény 

takarító személyzete a mindennapi feladatok végzésekor köteles ellenőrizni, hogy az épü-

letben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. 

Rendkívüli esemény minden olyan történés, amelynek eredményeként a feladatellátás 

szabályozott és szervezett formája a tagintézmény székhelyén nem tartható fenn. Rend-

kívüli eseményt kell megállapítani a rendkívüli esemény bekövetkezésének veszélye ese-

tén is. Minden olyan esemény rendkívüli esemény, amely a gyerekek és a dolgozók testi 

épségét veszélyezteti, az aznapra tervezett tevékenységrendszert lehetetlenné teszi, ve-

szélyezteti.  

A rendkívüli esemény észlelését követően a tagintézmény minden dolgozójának, tanuló-

jának és az intézménnyel bármilyen más kapcsolatban álló személynek kötelessége jelen-

tenie észlelését a tagintézmény minden általa elérhető vezetőjével. A tagintézmény veze-

tője a rendkívüli eseményt megállapítja, és a jogszabályoknak megfelelően rendelkezést 

hoz a fegyelmezett és a szervezett cselekvésre vonatkozóan. Rendkívüli eseményre ki-

adott utasításokat a tagintézmény dolgozói munkaköri leírásukon kívül is fegyelmi és 

büntető jogi felelősségük tudatában kötelesek végrehajtani.  

A rendkívüli esemény jelzését a csengő folyamatos szaggatott jelzésével is biztosítani kell. 

A rendkívüli esemény jelzése után haladéktalanul ki kell üríteni az épületet a tűzriadó 

tervnek megfelelően, ha a tervben szereplő útvonalon elháríthatatlan akadály keletkezik, 

akkor az épületet a legrövidebb úton kell elhagyni.  

Ha mentésre kerül sor, elsődlegességet a gyerekek élveznek, a felügyeletükkel megbízott 

alkalmazott köteles a mentést haladéktalanul megkezdeni.  

További feladatok a tagintézmény vezetője részére  

 

- A rendőrséget értesíteni kell.  
- Biztosítani kell, hogy a rendőrség megérkezéséig az érintett épületben senki se tar-

tózkodjon.  
- A tanulók, gyerekek biztonságos felügyeletéről egyéb rendelkezésig a pedagógu-

sok gondoskodnak.  
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- A bombariadó, rendkívüli esemény megállapításáról a fenntartót értesíteni kell. 
 

2.6.3.1 Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak 

- Ha a tagintézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet 
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli 
eseményt azonnal bejelenti a tagintézmény legkönnyebben elérhető vezetőjének. 
Az értesített vezető a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles el-
rendelni a bombariadót. 

- A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott 
jelzésével történik. 

- A tagintézmény épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a tűz-
riadó tervnek megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kije-
lölt terület – ezzel ellentétes utasítás hiányában – a kisudvar. A felügyelő tanárok 
a náluk lévő dokumentumokat mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a je-
len lévő és hiányzó tanulókat haladéktalanul megszámolni, a tanulók kíséretét és 
felügyeletét ellátni, a tanulócsoportokkal a gyülekező helyen tartózkodni. 

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

- Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet fogadó munka-
vállaló törekedjék arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igye-
kezzék minél több tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban. 

- A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. A 
bombariadó által kiesett tanítási időt a tagintézmény vezetője pótolni köteles a ta-
nítás meghosszabbításával vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével. 

 

2.7 A tagintézmény munkarendje 

2.7.1 A tagintézmény vezetői munkarendjének szabályozása 
A tagintézményben mindaddig az időpontig, amíg gyermekek, tanulók vannak, felelős ve-

zetőnek is kell lennie. A felelős vezető annak a tagintézménynek a vezetője, ahol a gyer-

mekek, tanulók tartózkodnak. 

A tagintézmény vezetője, a tagintézmény-vezető helyettes, vagy az alsós munkaközösség 

vezető közül egyiküknek a tagintézményben kell tartózkodnia abban az időszakban, ami-

kor tanítási órák, tanulóink számára szervezett iskolai rendszerű délutáni tanrendi fog-

lalkozások vannak. Ezért a tagintézmény-vezető, a tagintézmény-vezető helyettes, vagy az 

alsós munkaközösség vezető közül legalább egyikük hétfőtől péntekig 7.45 és 16.00 óra 

között a tagintézményben tartózkodik. Egyebekben munkájukat a tagintézmény szükség-

leteinek és aktuális feladataiknak megfelelő időben és időtartamban látják el. 

 

2.7.2 A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása 
A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet a tagintézmény-

vezető állapítja meg. A tanórák (foglalkozások) elcserélését a tagintézmény-vezető, illetve 

a tagintézmény-vezető-helyettes engedélyezi.  

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

munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással 
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összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgo-

zók munkaideje tehát két részre oszlik: a) a kötelező óraszámban ellátott feladatokra, b) 

a munkaidő többi részében ellátott feladatokra 

 

2.7.2.1 A neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben ellátott feladatok 

a) a tanítási órák megtartása 

b) a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása, 

c) osztályfőnöki feladatok ellátása, 

d) iskolai sportszakköri foglalkozások, 

e) énekkar, szakkörök vezetése, 

f) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, előkészítők stb.), 

g) egyéni tanulói munkarendes tanuló felkészítésének segítése, 

h) könyvtárosi feladatok. 

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez 

kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező tevé-

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

beírása, tanulókkal való megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.)  

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

katerv és a kifüggesztett havi programok listája tartalmazza. Az órarend készítésekor el-

sősorban a tanulók érdekeit kell figyelembe venni. A tanári kéréseket a tagintézmény-ve-

zető rangsorolja, lehetőség szerint figyelembe veszi. 

 

2.7.2.2 A kötött 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 veze-

tése, 

e) különbözeti, felvételi, osztályozó vizsgák lebonyolítása, 

f) kísérletek összeállítása, 

g) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése, 

h) a tanulmányi versenyek lebonyolítása, 

i) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok, 

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

k) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése, 

l) a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői, 

diákönkormányzatot segítő feladatok) ellátása, 

m) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása, 

n) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása, 

o) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

p) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken, 

q) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor, 
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r) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése, 

s) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel, 

t) részvétel a munkaközösségi értekezleteken, 

u) tanítás nélküli munkanapon a tagintézmény-vezető által elrendelt szakmai jellegű 

munkavégzés, 

v) részvétel a tagintézmény belső szakmai ellenőrzésében, 

w) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés, 

x) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása, 

y) osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása.  

 

2.7.2.3 A tagintézményben és azon kívül végezhető pedagógiai feladatok megha-

tározása 

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

alábbi feladatokat az iskolában kötelesek ellátni:  

- a kötelező óraszámban ellátott feladatok mindegyike  

- A munkaidő többi részében ellátott feladatok mindegyike, kivéve az a, b, d, g, p, w pon-

tokban leírtak.  

A tagintézményen kívül végezhető feladatok a kötelező óraszámban ellátott feladatok kö-

zül az a, b, d, g, p, w pontokban leírtak. A tagintézményen kívül ellátható munkaköri fel-

adatoknak a tagintézmény a fentiek szerint határozza meg a kereteit. Ennek figyelembe 

vételével az iskolán kívül végezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének fel-

használásáról – figyelembe véve a köznevelési törvény 62.§ (5) bekezdésében meghatá-

rozott rendelkezést és a munkáltató ezzel kapcsolatos döntéseit – a pedagógus maga dönt. 

 

2.7.3 Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 
A pedagógus köteles munkakezdése előtt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli 

ügyeletet ellátó pedagógusnak az ügyeletkezdésnél 5 perccel kell korábban érkeznie. A 

pedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen, a tagintézmény-vezetőnek 

szóban és írásban (elektronikus úton) jelentenie kell, hogy feladatának ellátásáról helyet-

tesítéssel gondoskodni lehessen. A helyettesítést elsődlegesen az „órahiányos” pedagógu-

sok látják el, de a tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében tartós hiányzás 

esetén - lehetőség szerint - szakszerűen kell helyettesíteni. A szakszerű helyettesítés ér-

dekében a tanmeneteket a tagintézmény tanári szobájában kell tartani, és elektronikusan 

is rendelkezésre kell bocsátani. A rendkívüli távolmaradást legkésőbb az adott munkana-

pon az első tanítási óra megkezdése előtt legalább harminc perccel jelezni kell a tagintéz-

mény vezetőjének. A pedagógusok számára - a kötelező óraszámon felüli - tanítási (fog-

lalkozási) órák megtartására, egyéb feladatokra a megbízást vagy kijelölést a tagintéz-

mény-vezető adja a tagintézmény-vezető helyettes, valamint a munkaközösség-vezető ja-

vaslatainak meghallgatása után. A megbízások során figyelembe kell venni a pedagógus 

alkalmasságát, rátermettségét és szakmai felkészültségét. 

 

 

2.7.4 A tagintézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje 
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Az oktató-nevelő munkát segítő alkalmazottak munkarendjét, a távollévők helyettesítési 

rendjét a tagintézmény-vezetője, ill. helyettese állapítja meg. Az alkalmazottak napi mun-

kabeosztásánál figyelembe kell venni a köznevelési intézmény feladatainak zökkenőmen-

tes ellátását. Az alkalmazottaknak munkakezdésük előtt 10 perccel kell munkahelyükön 

megjelenniük. Távolmaradásukról értesíteniük kell közvetlen munkahelyi vezetőjüket.  

 

2.7.5 Munkaköri leírások 
2.7.5.1 Tanító, tanár munkakör 

 

Tanító, tanár 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók oktatása, nevelése, a keret-

tantervben előírt anyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, a sajátos nevelési igényű ta-

nuló esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. 

 

Közalkalmazotti munkaviszonyából és pedagógus beosztásából fakadó elvárások: 

- A munkarendet pontosan betartja. A munkavégzésre az előírt helyen, munkavég-
zésre alkalmas állapotban, felkészülten, a munka kezdete előtt legalább tíz perccel 
jelenik meg. 

- Példamutató magatartásával, kommunikációjával, megjelenésével segíti az iskola 
oktatási-nevelési céljainak megvalósítását. 

- Betartja és betartatja a munka és balesetvédelmi előírásokat. 
- Az előírt orvosi vizsgálatokon részt vesz. 
- Részt vesz az iskolai problémák megoldásában, figyel az emberi, pedagógiai nehéz-

ségek megoldására. 
- Szaktárgyától függetlenül kötelessége a legfontosabb emberi értékekre (pl. becsü-

letesség, tisztesség, hivatástudat), valamint a helyes társas érintkezési szabá-
lyokra, valamint a szép és helyes magyar beszédre való nevelés.  

- Iskolai oktató-nevelő munkája során segíti a gyermek személyiségének fejlődését, 
tehetségének kibontakozását, miközben figyelemmel van az egyéni különbségekre 
az integráció és az inkluzív pedagógia szellemében. 

- Segíti a különleges bánásmódot igénylő gyermekek fejlődését, szükség esetén 
együttműködik a gyógypedagógussal, logopédussal, pszichopedagógussal. 

- Segíti az iskolai közösség/közösségek fejlődését. 
- Részt vesz a szülői értekezleteken, a munkaközösségek tevékenységében. 
- A feladatokat rögzített határidőre elvégzi, részt vesz a nevelőtestületi 

értkezleteken. 
- Részt vesz a fogadóórákon, a szülőket tájékoztatja a gyermekükkel kapcsolatos 

eseményekről. 
- Értesíti a szülőket arról, ha gyermekük érdekében intézkedést lát szükségesnek. 
- Értesíti a szülőket az iskolai eseményekről. 
- Munkavégzését érintő kérdésekben közvetlen feletteséhez, és a tagintézmény-ve-

zetőhöz fordul. 
- Különös gondot visel a tanulók testi épségének megőrzésére, megőriztetésére. 

Minden oktatásban, nevelésben használt eszközt gondosan ellenőriz, a hibákat 
jelzi. 

- Tanórai és tanórán kívüli oktató-nevelő munkáját a központi oktatási szabályozás-
ban (lásd törvények, rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pe-
dagógiai Program, SZMSZ, Házirend) leírtak szerint végzi. 
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- Oktató-nevelő munkáját szakszerűen végzi, helyi tanterv és tanmenet alapján dol-
gozik, tanmeneteit legkésőbb szeptember 25-ig bemutatja a tagintézmény-vezető-
nek, jóváhagyás céljából. Ha az alapdokumentumok nem változnak, tanmeneteit, 
az adott csoporthoz igazítva, több éven át használhatja. Az említett dokumentumo-
kat leadja elektronikus formában is. 

- A munkájához kapcsolódó adminisztrációt naprakészen vezeti. 
- Az elméleti órákhoz, osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői tevékenységéhez kap-

csolódó dokumentumokat határidőre elkészíti, illetve az éves munkatervhez, mun-
kaközösségi tervekhez kapcsolódó javaslattételi kötelezettségének eleget tesz.  

- Amennyiben munkájához kapcsolódóan eszközök állnak rendelkezésére, azokról 
tanév elején és végén leltárt készít. 

- A témazáró dolgozatok időpontját a Pedagógiai Programban rögzítettek alapján 
előre jelzi. 

- A tanulóknak az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan, változatosan közvetíti, 
munkáját, attitűdjét, munkamódszereit az adott tanulócsoporthoz igazítja. 

- A helyettesítési rendnek megfelelően ellátja a helyettesítési, és/vagy készenléti fel-
adatokat. 

- A tagintézményi beosztáshoz igazodva teljesíti ügyeletét, részt vesz az étkezések 
lebonyolításában. 

- Az iskolai rendezvényeken részt vesz, segít a szervezésben a munkarendben rög-
zítettek szerint. 

- Részt vesz az önképzésben, továbbképzéseken, az utóbbival kapcsolatos kötele-
zettségeit időben teljesíti. 

- Határidőre megszerzi a kötelező minősítéseket. 
- Megőrzi a hivatali titkokat.  
- A tagintézményben szervezett szakmai tevékenységekben aktívan vesz részt. 
- A tanuló/gyermek érdekében együttműködik más intézményekkel. 
- Részt vesz a tanulók felzárkóztatásában, ill. a tehetségfejlesztésben. 
- Tantárgyához kapcsolódóan fogadóórát tart. 
- Szükség esetén a tanulókat orvos vizsgálatra kíséri, a vizsgálat alatt felügyel rájuk. 
- Betartja és betartatja a Házirendet. 
- A rend és fegyelem ellenőrzésében segíti az iskolavezetés munkáját. 
- Ügyel a tagintézmény tárgyainak, vagyontárgyainak védelmére. 
- Együttműködik a tagintézmény pedagógus és nem pedagógus dolgozóival. 
- Segíti a tagintézmény egészségügyi, munkavédelmi, ifjúságvédelmi feladatainak 

ellátását/végrehajtását. Óvja a tanulók testi épségét, részt vesz egészségügyi neve-
lésükben. 

- A munkahelyről betegség miatti, illetve bármilyen más okból való, igazolt hiányzás 
esetén, legkésőbb a hiányzás első napjának reggelén, a munkavégzés kezdete előtt 
legkésőbb 30 perccel értesíti a tagintézmény vezetőjét. Arról is gondoskodik, hogy 
az őt helyettesítő számára minden, a továbbhaladáshoz szükséges eszköz rendel-
kezésre álljon. 

- A távolmaradás igazolására benyújtja táppénzes, és/vagy a jogszabályban megha-
tározott, távollétet tanúsító igazolását.  

- A tanítás nélküli munkanapokon – ettől eltérő utasítás hiányában – a program kez-
dete előtt legalább tíz perccel megjelenik, a tagintézményi alapdokumentumokban 
rögzítettek alapján végzi feladatát.  

- Az iskolában ellátott, munkaköri feladatain túl nem köteles a tagintézményben tar-
tózkodni, kivéve pl. a tanügyi dokumentációk megírásának esetét, valamint más, 
adatvédelmi szempontból kockázatos tevékenységet. 
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- A jogszabályban rögzítettek szerint továbbképzéseken vesz részt. Amennyiben a 
pedagógus nem teljesíti a hétéves ciklusra előírt, ezirányú kötelességeit, munkavi-
szonya, közalkalmazotti jogviszonya megszüntethető. Mentesül a továbbképzési 
kötelességek alól az, aki betöltötte az 55. évét. Szintén nem kell továbbképzésben 
részt vennie annak, aki a diploma megszerzését követő hét évben pedagógus szak-
vizsgát tett. 

- A továbbképzési kötelezettség teljesítésének szempontjából csak olyan tovább-
képzés vehető figyelembe, amelynek programját az oktatásért felelős miniszter jó-
váhagyott/a program alkalmazására engedélyt adott.  

- Fordítson fokozott figyelmet fordít a Covid 19-es járványügyi intézkedések betar-
tására, betartatására.  

- A nevelőtestület tagjaira vonatkozó előírások kötelezőek, megszegésüknek mun-
kajogi következményei vannak. 

 

A pedagógust a következő jogok illetik meg: 

- Nevelőtestületi értekezleten, hivatalos összejöveteleken az iskola működésével 
kapcsolatos dokumentumokkal, munkatervekkel, a nevelőtestületnek jóváha-
gyásra ajánlott eljárásokkal, az oktató-nevelő munka tartalmi, szervezeti, szerve-
zési és módszertani kérdéseivel kapcsolatban javaslatokat tehet, véleményt nyil-
váníthat.  

- A helyi tanterv alapján, a szakmai munkaközösség véleményének kikérése után 
megválaszthatja az alkalmazott tanulmányi segédleteket, taneszközöket, felszere-
léseket, az iskolai alapdokumentumokban rögzítettek alapján. 

- A Pedagógiai Program és a központi alapdokumentumok (NAT) figyelembevételé-
vel és a munkaközösség egyetértésével megválaszthatja a tankönyvrendelés idő-
szakában a használni kívánt tankönyveket. 

- A tanulók érdemjegyeit, az osztályozásra vonatkozó szabályok betartásával, önál-
lóan állapíthatja meg.  

- Megilleti a jog, hogy szakmai ismereteit gyarapítsa, országos, regionális, megyei és 
helyi oktatással-neveléssel kapcsolatos tevékenységekben vegyen részt.  

- Az iskolai könyvtárból megkaphatja az oktató-nevelő munkához szükséges kiad-
ványokat, valamint az SZMSZ-ben rögzítettek szerint az informatikai eszközöket 
is. 

- Az állam és az önkormányzat által fenntartott könyvtárakat és más kulturális in-
tézményeket pedagógus igazolvánnyal látogathatja.  

- Személyét megbecsüljék, méltóságát, jogait tiszteletben tartsák, oktatói-nevelői 
munkáját értékeljék. 

 

 

2.7.5.2 Osztályfőnöki munkakör 

Osztályfőnök 

Közvetlen felettese: a tagintézmény-vezető. 

Megbízatása: egy év, a tagintézmény-vezető bízza meg. 

Jelen munkaköri leírás a tanítói/tanári munkaköri leírás kiegészítéseként értelmezendő. 

 

- Feladatai és hatásköre a tagintézményi alapdokumentumokban rögzítésre kerül.  
- Feladata a tagintézmény Munkatervében rögzített szakmai és pedagógiai feladatok 

adminisztrálása és végrehajtása. 
- Javaslatot tesz a tagintézményi Munkaterv osztályát érintő feladataira. 
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- A helyi tanterv alapján tanmenetet készít, éves tevékenységét ez alapján szer-
vezi/teljesíti.   

- Kiemelt figyelmet fordít minden, az iskolai oktató-nevelő munkával kapcsolatos 
dokumentum pontos, szakszerű kitöltésére. 

- Vezeti a tanulók dícséreteivel, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket. 
- Előkészíti is megszervezi osztálya tanulmányi kirándulását, a tagintézmény-veze-

tőnek a meghatározott időpontra leadja a tervet. 
- Feleőséggel tartozik a szakmai munkájához szükséges eszközök rendeltetésszerű 

használatának biztosításáért. 
- Kapcsolatot tart az osztályba járó tanulók szüleivel, a szülői munkaközösséggel, és 

a diákönkormányzattal. 
- Biztosítja az osztály képviselőjének a diákönkormányzati megbeszéléseken és az 

évi rendes közgyűlésen való részvételét. 
- Folyamatosan kapcsolatot tart az osztályában tanító pedagógusokkal. 
- A konferenciát megelőzően legalább három nappal bejegyzi javaslatát a tanulók 

magatartás és szorgalom osztályzatára. 
- Előkészíti a szülői értekezleteket, közreműködik a tagintézmény szülőkkel és ta-

nulókkal kapcsolatos minőségbiztosítási tevékenységében. 
- Minden tanév első hetében ismerteti az osztály diákközösségével a Házirendet, és 

felhívja a figyelmet az abban foglaltak legfontosabb, osztályára vonatkozó rendel-
kezéseire. 

- Közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában. 
- Segíti osztálya tagjainak középfokú tanulmányokra való jelentkezését, ill. ezt meg-

előzően a jelentkezéshez szükséges információk beszerzését. 
- Folyamatosan figyelmet fordít osztálya dekorációjára, a faliújság karbantartására, 

frissítésére. 
- Minden tanév szeptemberének 10. napjáig leadja a tagintézmény-vezetőnek a hát-

rányos, halmozottan hátrányos, valamint a sajátos nevelési igényű és a veszélyez-
tetett tanulók névsorát. Az előbbiekkel kapcsolatos adatokat a naplóban is vezeti. 

- Folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban a diákok adatainak válto-
zását, többek között a bejárók és a menzások adataiban bekövetkező változásokat. 

- A tanév elején megtartja osztályának a tűz- és balesetvédelmi tájékoztatót, az ok-
tatásról szóló feljegyzést pedig aláíratja a tanulókkal. 

- Fokozott figyelmet fordít a Covid 19-es járványügyi intézkedések betartására, be-
tartatására.  

 

Ellenőrzési kötelezettségei 

- November, január és április hónap 8. napjáig ellenőrzi a napló osztályozó részének 
állapotát, az osztályzatokat érintő hiányosságokat jelenti a tagintézmény-vezető-
nek. 

- Figyelemmel követi a tanulók igazolt és igazolatlan hiányzásait, 8 napon belül iga-
zolja a hiányzásokat, elvégzi a szükséges értesítéseket. 

- A Házirendben leírtak szerint figyelemmel kíséri a tanulók késését, ellátja a szülők 
felé értesítési kötelezettségét. 

- A naplóban írott üzenet útján értesíti a szülőket a tanuló gyenge, vagy hanyatló 
tanulmányi eredményéről, illetve súlyos fegyelmi vétségéről. 

- Az SZMSZ előírásai szerint értesíti a szülőket az igazolatlan hiányzásról, arról, ha a 
tanuló bukásra áll, valamint a 200 órát meghaladó hiányzásról.  
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- A konferencia napja előtt ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az osz-
tályzata, valamint arról, hogy a lezárt érdemjegy nem tér-e el jelentősen az osztály-
zatok átlagától. 

 

Különleges felelőssége 

- A tagintézményi oktató-nevelő munkával kapcsolatos problémákat haladéktalanul 
jelenti a tagintézmény-vezetőnek. 

- Bizalmasan kezel minden, a tanulóval és az intézménnyel kapcsolatos információt. 
- Maradéktalanul betartja az adatkezeléssel kapcsolatos szabályokat. 
- Bizalmasan kezel minden, ellenőrzéssel kapcsolatos információt. 
- Felelős a tanulói és szülői jogok tiszteletben tartásáért. 
 

Kötelező órakedvezménye: a 326/2013. (VIII. 30.) Kormányrendelet 17§-a alapján heti 2 

óra órakedvezményben részesül. 

 

2.7.6 A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 
Az oktatás és a nevelés az óratervnek megfelelően a tantárgyfelosztással összhangban 

lévő órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével a kijelölt tantermekben. A napi 

tanítási idő, a kötelező órarend szerinti tanítási órák időtartama, reggel 8.00 órától 16 

óráig tart. Az ettől eltérő időpontokat – tekintettel a Covid-előírások betartására – a Házi-

rend tartalmazza. A tanítási órák időtartama általában: 45 perc, jelen időszakban, a Covid-

intézkedések miatt 40 perc. A témahét és projekt keretében megvalósuló tanórák megtar-

tása egyéni óratervvel történik. Indokolt esetben a tagintézmény-vezető rövidített órákat 

és szüneteket rendelhet el. A tanítási órák (foglalkozások) látogatására, különösen indo-

kolt esetben és engedély nélkül csak a tagintézmény-vezető, ill. esetenként a tantestület 

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra a tagintézmény-vezető adhat enge-

délyt. A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben a tag-

intézmény-vezető tehet. A tanítási órák tanulókra vonatkozó szabályait a Házirend tartal-

mazza.  

Az óraközi szünetek rendje  

Az óraközi szünetek rendje a Házirendben lefektetettek szerint.  

 

2.7.6.1 Ügyelet rendje 

Az órarend szerinti kötelező tanítási órák, és a tanórán kívüli foglalkozások alatt a tanu-

lókra a tanórát vagy a foglalkozást tartó pedagógus felügyel. Az óraközi szünetekben, va-

lamint közvetlenül a tanítási idő előtt és után a tanulók felügyeletét az ügyeleti rend sze-

rint beosztott ügyeletes pedagógusok látják el. A tagintézmény évente ügyeleti rendet ha-

tároz meg az órarend függvényében. Az ügyeleti rend beosztásáért a tagintézmény veze-

tője és a helyettes a felelős. Az ügyeletre beosztott, vagy az ügyeletes helyettesítésére ki-

jelölt pedagógus felelős az ügyeleti terület rendjének megtartásáért, a felügyelet ellátásá-

ért. 

 

2.7.7 A tagintézmény nyitva tartása, az iskolában tartózkodás rendje 
A tagintézmény-vezetés ügyfélfogadását a tagintézmény-vezetés ügyrendje befolyásolja. 
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A tagintézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanítási napokon reggel 7. 15 órától a tan-

órák, tanórán kívüli foglalkozások, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legké-

sőbb 17 óráig tart nyitva. A tagintézmény hivatalos munkaideje tanítási napokon reggel 7 

óra 30 perctől 17 óráig tart. Ennél korábban, illetve ezt követően a tanulók részére nem 

biztosítunk szervezett, pedagógus általi felügyeletet. A szokásos nyitvatartási rendtől való 

eltérésre a tagintézmény-vezető, a tagintézmény-vezető helyettes adhat engedélyt - eseti 

kérelmek alapján.  

- A tagintézmény tanulói és alkalmazottai a fenti időpontokban használhatják a tag-
intézmény termeit, felszerelését, szolgáltatásait.  

- A szülők és gondviselők 8.00 és 16.00 óra között kereshetik fel a tagintézmény hi-
vatalos helyiségeit, ill. a meghívás időpontjában az iskolai rendezvényeket. Jelen 
rendelkezés esetében a Covid-19 miatti járványügyi, helyi intézkedési terv Házi-
rendben lefektetésre került intézkedései az irányadók.   

- Az intézménnyel jogviszonyban nem állók esetében a Covid-19 miatti járványügyi, 
helyi intézkedési terv Házirendben lefektetésre került intézkedései az irányadók. 

Tanítási szünetek alatt a tagintézmény ügyeleti rend szerint van nyitva. A nyitvatartás 

rendjét bővebben a Házirend tartalmazza. 

 

2.7.8 A tagintézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje, 

védő-óvó előírások 
A tagintézmény valamennyi dolgozójának és használójának kötelessége, hogy az épület 

állagát, berendezését, a természeti környezetét megóvja, mindennapi munkájával a tanu-

lókat is erre nevelje. Az észlelt károkról, meghibásodásokról (hibák jellegétől függően) tá-

jékoztassa az iskolatitkárt, illetve a tagintézmény-vezetőt vagy a helyettesét. Az eszközö-

kért, felszerelésekért az ott foglalkozást tartó pedagógus a felelős, meghibásodásukat és a 

nem biztonságos működtetést haladéktalanul jelenteni kell a tagintézmény vezetésnek.  

A tagintézmény minden munkavállalója és tanulója felelős:  

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

2.7.9 A dohányzással kapcsolatos előírások 
A tagintézmény területén dohányozni tilos. A dohányzással kapcsolatosan a mindenkori 

hatályos jogszabály rendelkezései mérvadók. A tagintézmény területén tudatmódosító 

szer használata tilos. 

 

2.7.10 A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 
A tanulók számára minden tanév első napján az osztályfőnök tűz-, baleset-, munkavé-

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

– felhívja a figyelmüket a veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni kell 

az intézmény közvetlen környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájé-

koztató megtörténtét és tartalmát dokumentálni kell, a tájékoztatás megtörténtét a diá-

kok aláírásukkal igazolják. 
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak 

tanárainak, amelyek tanulása során technikai jellegű balesetveszély lehetősége áll fönn. 

Ilyen tantárgyak: fizika, kémia, biológia, számítástechnika, testnevelés. Az oktatás meg-

történtét az elektronikus naplóban dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben érvé-

nyes balesetvédelmi előírásokat belső utasítások és szabályzatok tartalmazzák, amelye-

ket a tanulókkal a szaktanár a tanév elején köteles megismertetni. Az ismertetésen jelen 

nem lévő tanulók számára pótlólag kell ismertetni az előírásokat. Az iskola számítógépeit 

a tanulók csak tanári felügyelet mellett használhatják. 

Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden 

olyan esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely te-

vékenységet (pl. osztálykirándulás, stb.). A tájékoztatást a foglalkozást vezető pedagógus 

köteles elvégezni és adminisztrálni. 

A tanulóbalesetek bejelentése tanulóink és a pedagógusok számára kötelező a tagintéz-

mény-vezetőnél.  

Az a pedagógus, aki nem jelenti a tanóráján, foglalkozásán történt, illetve általa látott, tu-

dott balesetet, mulasztást követ el.  

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

kavédelmi tájékoztatót tart az intézmény által megbízott cég munkatársa. A tájékoztató 

tényét és tartalmát dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt az munkavállalók alá-

írásukkal igazolják. 

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

csak külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása a tagin-

tézmény-vezető hatásköre, aki szükség esetén szakember által kiadott véleményhez köt-

hetik az eszköz tanórai használatát. A pedagógusok által készített nem technikai jellegű 

pedagógiai eszközök a tanítási órákon korlátozás nélkül használhatók. 

 

2.7.11 A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások 
Az iskola – a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, 

valamint a tagintézmény lehetőségeinek és törvényi kötelezettségeinek figyelembe véte-

lével tanórán kívüli egyéb foglalkozásokat szervez. A foglalkozások helyét és időtartamát 

a tagintézmény-vezető rögzíti az órarendben, a terembeosztással és a pedagógus nevével 

együtt. A foglalkozásokról naplót kell vezetni. 

- A napközi és tanulószoba rendje és időkeretei a tantárgyfelosztásban rögzítettek. 
A tagintézményben heti 30 óra napközi és heti 20 óra tanulószoba kerül megtar-
tásra.  

- A tehetséggondozás keretéül szolgáló csoportot a magasabb szintű képzés igényé-
vel a tagintézmény-vezető és a pedagógusok egyeztetése után lehet meghirdetni. 
A csoportok vezetőit a tagintézmény-vezető bízza meg. A foglalkozások időpontjá-
ról, látogatottságról, az érintett tanulókról, és a foglalkozások tananyagáról naplót 
kell vezetni.  

- Az iskola ünnepi műsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tar-
talmazza a műsor elkészítéséért felelős pedagógus megnevezésével. Az ünnepsé-
geken a tagintézmény tanulói a Házirend, az SZMSZ és a szóbeli utasításoknak 
megfelelő öltözékben és rendben kötelesek megjelenni. 
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- A versenyeken való részvétel a diákjaink képességeinek kialakítását és fejlesztését 
célozza. A tanulók intézményi, városi, kistérségi és országos meghirdetésű verse-
nyeken vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. A meghirdetett orszá-
gos versenyekre a felkészítésért, a szervezésért, a nevezésért az érintett pedagó-
gusok és a tagintézmény-vezető felelősek. 

- A felzárkóztatások, korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi 
követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást a tagintézmény-vezető ál-
tal megbízott pedagógus/gyógypedagógus tartja. 

- A felkészítés a továbbtanuláshoz szükséges készségek fejlesztését szolgálja. A fel-
készítés foglalkozások megtartására a tagintézmény-vezető kéri fel a pedagóguso-
kat.  

- Az iskolai sportszakkör vezetője a tagintézmény testnevelő szakos pedagógusa. 
Feladata a tanulók napi testmozgásával, a mindennapos testnevelés céljaival ösz-
szefüggő feladatok elvégzésének segítése. 

- Az iskola zenekarának vezetője a tagintézmény-vezető által megbízott zenetanár. 
A zenekar működése elsősorban az iskolai kulturális rendezvények színesítését is 
szolgálja. A zenekari próbák meghatározott időben, hetente több alkalommal (is) 
tarthatók. Egyéb foglalkozások/események csak a tagintézmény-vezető külön en-
gedélyével szervezhetők. 

- A tanulmányi kirándulás az iskolai élet, a közösségek kialakításának és fejlődésé-
nek szerves, pótolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirándulások 
igényes és egyben olcsó megszervezése és problémamentes lebonyolítása érdeké-
ben. A tanulmányi kirándulások időpontját, helyszínét, tartalmát és szervezeti ke-
reteit a pedagógusok a tagintézmény-vezetőnek jelentik a kirándulás megszerve-
zésének időpontja előtt és után. A kirándulásokra a tagintézmény vezetője ad en-
gedélyt.  

Minden tanórán kívüli foglalkozás esetén a hatályban lévő Covid Intézményi Intézkedési 

Terv intézkedései az irányadók.  

 

2.8 A tagintézmény nevelőtestülete és szakmai munkaközösség 
 

2.8.1 A tagintézmény nevelőtestülete 
A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó 

szerve. Tagja a tagintézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, va-

lamint a felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörben foglalkoztatottak közössége. A nevelőtestület havonta nevelőtestületi érte-

kezletet tart, amelyet a tagintézmény-vezető vezet. Az értekezletek rendjét az éves Mun-

katerv tartalmazza.  

 

A nevelőtestület a számára biztosított feladat- és hatáskörök közül nem ruházhatja át dön-

tési jogkörét a Pedagógiai program, a Házirend és a Szervezeti és Működési Szabályzat 

esetében. 

Döntési jogköre a következőkre terjed ki: 

- a Pedagógiai Program elfogadása, 
- az SZMSZ elfogadása, 
- a Házirend elfogadása, 
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- a tagintézmény éves Munkatervének elfogadása, 
- a tagintézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása, 
- továbbképzési program elfogadása, 
- a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, 
- a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók osztályozó-

vizsgára bocsátása, 
- a tanulók fegyelmi ügyei, 
- a tagintézményi programok szakmai véleményezése, 
- a tagintézmény-vezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő 

szakmai vélemény tartalma, 
- saját feladatainak és jogainak átruházása. 
 

A szakmai munkaközösségre ruházza át döntési jogkörét: 

- a tagintézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók egyes mun-
kaközösségeket érintő részeinek elfogadásáról, 

- a tagintézmény éves Munkatervének munkaközösségeket érintő részeinek elfoga-
dásáról, 

- a továbbképzési program elfogadásáról. 
 

A tanulók magasabb évfolyamra lépéséről és az osztályozó vizsgára bocsátásról a döntést 

a nevelőtestület helyett az osztályban tanító tanárok közössége hozza meg. 

A tanulók fegyelmi ügyeiről a tanulói fegyelmi bizottság hoz döntést, amelynek megvá-

lasztására a tanév első értekezletén kerül sor. A megválasztott bizottság mindenkori el-

nöke a tagintézmény-vezető. 

A felsorolt döntéshozók beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestületnek a 

döntést követő legközelebbi nevelőtestületi értekezleten. 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában – a jogszabályokban meghatározottak 

kivételével - nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás esetén 

szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai közül. A szavazatok egyenlő-

sége esetén a tagintézmény-vezető szavazata dönt. A nevelőtestületi értekezlet jegyző-

könyvét a kijelölt pedagógus vezeti. A jegyzőkönyvet a tagintézmény-vezető, a jegyző-

könyvvezető és a nevelőtestület jelenlévő tagjai közül két hitelesítő írja alá. 

 

2.8.2 A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 
Az iskolában  alsó és felső tagozaton működik munkaközösség. A szakmai munkaközösség 

a tagintézmény Pedagógiai Programja, Munkaterve, valamint az adott munkaközösség 

tagjainak javaslatai alapján összeállított egy tanévre szóló Munkaterv szerint tevékenyke-

dik. A szakmai munkaközösség munkáját munkaközösség-vezető irányítja. A munkakö-

zösség vezetőjét a munkaközösség tagjainak javaslata alapján a tagintézmény-vezető 

bízza meg. A szakmai munkaközösség, és az osztályban tanító tanárok közössége folya-

matosan kapcsolatot tart az osztályközösségekkel, a diákkörökkel, az iskolai sportkörrel, 

a diákönkormányzattal. A kapcsolattartás a tanórai és a tanórán kívüli tevékenységek, 

osztály- és iskolai programok, osztálygyűlések, diákközgyűlés alkalmával valósul meg. A 

kapcsolattartás része, hogy az osztályközösségek és a tanulók az DÖK tisztségviselőin ke-

resztül panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagógusokhoz, az osztályfőnökhöz 
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és a tagintézmény vezetőségéhez fordulhatnak. Írásos felvetéseikre 15 napon belül vá-

laszt kapnak. 

A munkaközösség tagjai a legalább öt, azonos tantárgyat, tantárgycsoportot, illetve azo-

nos nevelési feladatot ellátó pedagógusok. 

Ennek megfelelően az iskolában az alábbi munkaközösség működik:  

- Alsó Tagozatos Munkaközösség 

- Felső Tagozatos Munkaközösség 

Szervezeti elhelyezkedését a tagintézmény szervezeti ábrája mutatja. 

 

A munkaközösség tevékenységének célja, hogy segítse tagjai szakmai munkája minőségi 

és módszertani fejlesztését, tervezését. 

Munkáját éves Munkaterv alapján végzi. Minden tanévben, valamennyi munkaközösség 

legalább 3 értekezletet tart. A munkaközösségi értekezletet a munkaközösség-vezető 

hívja össze. Az értekezletet össze kell hívnia akkor is, ha a tagintézmény-vezető elrendeli, 

vagy a munkaközösség tagjainak legalább egyharmada indítványozza. 

 

2.8.3 A szakmai munkaközösségek tevékenysége 
A munkaközösség részletes feladatai: 

- Gyakorolja a nevelőtestület által átruházott jogköröket és elvégzi az ezzel kapcso-
latos feladatokat. 

- Részt vesz a tagintézmény szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szer-
vezésében és ellenőrzésében. 

- Javaslatot fogalmaz meg az egyes szaktanárok külön megbízásaira. 
- Javítja, koordinálja a tagintézményben folyó oktató-nevelő munka szakmai színvo-

nalát, minőségét. 
- Javaslatot tesz a szertárak és a szakkönyvtárak fejlesztésére 
- A munkaközösség-vezető rendszeresen konzultál a tagintézmény vezetőjével. 
- A munkaközösség a tanévre szóló Munkaterv alapján részt vesz a tagintézmény-

ben folyó szakmai munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendsze-
rének működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásában. 

- Fejleszti a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat. 
- Kezdeményezi a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, háziversenye-

ket szervez a tanulók tudásának fejlesztése céljából, propagálja a más szervezetek 
által meghirdetett versenyeket. 

- Felméri és értékeli a tanulók tudásszintjét. 
- Szervezi a pedagógusok továbbképzését. 
- Összeállítja az osztályozó, a különbözeti, a javító és felvételi vizsgák tételsorait, 

ezeket fejleszti és értékeli. 
- Támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közössé-

get. 
- A tagintézménybe kerülő, nem gyakornok pedagógusok számára azonos vagy ha-

sonló szakos pedagógus mentort biztosít, aki figyelemmel kíséri az új kolléga mun-
káját, tapasztalatairól negyedévente beszámol a tagintézmény vezetőinek. 

- Figyelemmel kíséri a tagintézmény-vezető kijelölése alapján a gyakornokok mun-
káját támogató szakmai vezetők munkáját, segíti a gyakornokok beilleszkedését. 

- Javaslatot tesz az oktatás tárgyi feltételeinek fejlesztésére. 
 



 Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola                                                                                            SZMSZ 2022. 

104 
 

2.8.4 A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai 
A munkaközösséget a munkaközösség-vezető irányítja, akit a tagintézmény-vezető bíz 

meg a munkaközösségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb öt évre. 

A munkaközösség-vezető munkáját munkaköri leírás alapján végzi.  

 

2.9 A tagintézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje 
 

2.9.1 Az iskolaközösség 
A tagintézmény dolgozói, a szülők és a tanulók alkotják a tagintézmény közösségét. Az 

iskolaközösség tagjai érdekeiket, jogosítványaikat az e fejezetben felsorolt közösségek ré-

vén és módon érvényesíthetik.  

 

2.9.2 Az alkalmazotti közösség 
A tagintézményi alkalmazottak közösségét az intézménnyel közalkalmazotti jogviszony-

ban, óraadói jogviszonyban, valamint munkaviszonyban álló dolgozók alkotják. A tagin-

tézményi alkalmazottak jogai, kötelességei, juttatásai, valamint az iskolán belüli érdekér-

vényesítési lehetőségei a magasabb jogszabályokban rögzítettek. 

 

2.9.3 A szülői munkaközösség 
Az osztályok szülői szervezeteit az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják. Az osztályok 

szülői szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztályfőnök segítségével 

juttathatják el a tagintézmény vezetőségéhez. Az osztályok legmagasabb döntéshozó 

szerve a szülői értekezlet, a tagintézményi szülői szervezet legmagasabb szintű döntés-

hozó szerve pedig a szülői munkaközösség, ami a tagintézmény-vezetővel tartja a kapcso-

latot.  

A tagintézmény tanévenként legalább két szülői értekezletet tart. A tagintézmény vala-

mennyi pedagógusa tanévenként – az éves Munkatervben meghatározott időpontban – 

két alkalommal tart fogadóórát. A szülői szervezetek részt vállalhatnak az iskolai tanórán 

kívüli programok megszervezésében és végrehajtásában. Ennek érdekében együttmű-

ködnek az adott feladatot végrehajtó pedagógus közösséggel. A munkaközösségek a pe-

dagógusok munkája megismerésének segítése érdekében a szülői szervezet számára be-

mutatóórákat tarthatnak. 

A szülői munkaközösség véleményezési joggal élhet a Szervezeti és Működési Szabályzat-

tal és a Pedagógiai Programmal kapcsolatban, figyelemmel kíséri a gyermeki, tanulói jo-

gok érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét, és a gyermekek, tanulók cso-

portját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet a nevelési-oktatási intézmény ve-

zetőjétől.   

 

2.9.4 A diákönkormányzat 
A tanulók és a tanulóközösségek érdekeinek képviseletére, a tanulók tanórán kívüli sza-

badidős tevékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat működik. A diákön-

kormányzat, amelyen a tanulói közösségeket az osztályok titkárai, és/vagy az osztályok 
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időszakos küldöttei és a diákkörök küldöttei képviselik. A közgyűlés választja saját veze-

tőségét és delegált képviselőjét. A diákönkormányzat munkáját egy felsőfokú végzettségű 

és pedagógus szakképzettségű személy segíti mind működése során, mind a gyermek- és 

ifjúságvédelmi kérdésekben. 

 

A diákönkormányzat döntési jogkört gyakorol: 

- saját működéséről; 

- a működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról; 

- hatáskörei gyakorlásáról; 

- egy tanítás nélküli munkanap programjáról. 

A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat és javaslattal élhet a tagintézmény működé-

sével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

 

Ki kell kérni a diákönkormányzat véleményét: 

- a tagintézményi SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt, 

- a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt, 

- az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor, 

- a Házirend elfogadása előtt. 

 

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért a DÖK vezetője, valamint a tagin-

tézmény vezetője felelős. 

A DÖK összejöveteleire bármely iskolai tanterem használható, általuk – a DÖK felnőtt, pe-

dagógus segítője jelenlétében – a tagintézmény eszközei a rendelkezésre állnak.  

 

2.9.5 A külső kapcsolatok rendszere és formája 
A tagintézmény különböző országos, megyei és városi szakmai szervezetekkel tart kap-

csolatot. A tagintézmény-vezető szervezi a kapcsolattartást az állami, önkormányzati, és 

civil szervezetekkel. Az oktatási-nevelési intézmények szakmai fejlődésének támogatása 

érdekében az Oktatási Hivatal irányításával és a kormányhivatal operatív közreműködé-

sével végrehajtandó pedagógiai-szakmai ellenőrzések során a tagintézmény vezetősége 

és pedagógusai együttműködnek az ellenőrzést végző tanfelügyelőkkel. Az együttműkö-

dés célja, hogy segítse a pedagógusok munkájának ellenőrzését és értékelését, a vezető 

munkájának ellenőrzését és értékelését, valamint a tagintézmény ellenőrzését és értéke-

lését. 

A vezetők és a partnerszervezetek közötti kapcsolattartás formája és rendje 

A tagintézmény működése szempontjából a kapcsolattartás leginkább elektronikus leve-

lezés és postai levelezés útján történik. Előfordul azonban telefonos tájékoztatás és sze-

mélyes megbeszélés is. 

Kapcsolattartás a pedagógiai szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai 

szolgálatókkal 

A pedagógiai szakszolgálattal való kapcsolattartásért és a pedagógiai szakmai szolgálta-

tások igénybevételéért a tagintézmény-vezető felelős. Munkája során segíti, hogy a szülők 

szükség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértői bizottsággal, igénybe vegyék a nevelési 
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tanácsadás szolgáltatásait, illetve segítséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulók to-

vábbi fejlesztéséhez. Megszervezi továbbá a pedagógiai szakmai szolgáltatások igénybe-

vételét a pedagógus továbbképzés, a pedagógiai értékelés, a tanügy-igazgatási szolgálta-

tások szükség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmányi-, sport- és tehetséggondozó 

versenyeken való részvételt. Munkájában a gyógypedagógussal való konzultációt is hasz-

nálja. 

Kapcsolattartás a gyermekjóléti szolgálattal 

A gyermekjóléti szolgálatokkal a kapcsolatot a tagintézmény-vezető tartja. Feladata, hogy 

megelőzze a tanulók veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljárást kezdeményez-

zen. Feladata az osztályfőnökök jelzéseit követően a tanulói hiányzások jogszabályban 

rögzített mértéke után a gyermekjóléti szolgálatokkal való kapcsolat felvétele. Részt vesz 

továbbá a gyermekjóléti szolgálat által szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kap-

csolatfelvételt a rászoruló tanulók (szüleik) és a gyermekjóléti szolgálatok között. 

Kapcsolattartás az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltató-

val 

Az egészségügyi ellátást biztosító szolgáltatókkal való kapcsolat célja főként a nemzeti 

köznevelési törvényben előírt, évenként esedékes szűrővizsgálat lebonyolítása. A szolgál-

tatókkal a szűrővizsgálatok szervezéséhez és lebonyolításához szükséges kölcsönös kap-

csolatért az iskolatitkár a felelős. 

 

2.9.5.1 Az iskolaorvos feladatai 

Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján az általános iskola 

tanulóinak rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását. Az iskolaorvost feladatainak 

ellátásában segíti a tagintézmény-vezető, a közvetlen segítő munkát és a szervezést az is-

kolatitkár végzi. 

Az iskolaorvos munkájának ütemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola 

vezetőjével. A diákok szűrővizsgálatának tervezetét október 15-ig elküldi a tagintézmény-

vezetőnek és az iskolatitkárnak. 

 

2.9.5.2 Az iskolai védőnő feladatai 

A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az isko-

laorvos 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, test-

súly, magasság, hallásvizsgálat stb.). 

- A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn a tagintézmény-vezetővel. 

- Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, osztályfőnöki 

órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. 

- Heti két órában fogadóórát tart az iskola diákjai számára. 

- Figyelemmel kíséri az egészségügyi témájú filmeket, könyveket, folyóiratokat, azokat 

mindennapi munkájában felhasználja. 

- Munkaidejét munkáltatója, Abaliget Község Polgármestere határozza meg. 
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- Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, Családsegítő Szol-

gálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.). 

A tagintézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és an-

nak megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúság védelme a tagintézmény összes 

dolgozójának alapvető feladata. A gyermek- és ifjúságvédelemért a tagintézmény veze-

tője, a helyettes, valamint az iskolatitkár és az osztályfőnökök a felelősek, akik kapcsolatot 

tartanak fenn a fenntartó által működtetett Gyermekjóléti Szolgálat szakembereivel, il-

letve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó más személyekkel, in-

tézményekkel és hatóságokkal. A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeménye-

zik, hogy a tagintézmény-vezető indítson eljárást rendszeres vagy rendkívüli gyermekvé-

delmi támogatás megállapítása érdekében. 

 

2.10 A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 
 

2.10.1 A tanulói hiányzás igazolása 
A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a Házirend feladatköre. (lásd Házirend: 3. 

9.) 

Szabályzatunk a Házirendben foglaltak kiegészítése, amelyben a hiányzások és késések 

egységes elbírálása érdekében használatos, további eljárási szabályokat rögzítjük. 

A tanuló köteles a tanítási órákról és a tagintézmény által szervezett rendezvényekről való 

távolmaradását a Házirendben meghatározottak szerint igazolni. Az igazolásokat az osz-

tályfőnök a tanév végéig köteles megőrizni. 

A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben: 

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

sekben meghatározottak szerint engedélyt kapott a távolmaradásra, 

b) orvosi igazolással igazolja távolmaradását, 

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

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha: 

- bejáró tanuló érkezik később méltányolható közlekedési probléma miatt, 

- rendkívüli esetben, ha a tanuló hibáján kívüli ok miatt történik késés (pl. baleset, rend-

kívüli időjárás stb.). 

 

A tanuló számára előzetes távolmaradási engedélyt a szülő (nagykorú tanuló esetében a 

tanuló) írásban kérhet. Az engedély megadásáról tanévenként három napig az osztályfő-

nök, ezen túl a tagintézmény vezetője dönt az osztályfőnök véleményezése alapján. A dön-

tés során figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi előmenetelét, magatartását, addigi 

mulasztásainak mennyiségét és azok okait. 

 

Versenyen, nyílt napon részt vevő tanulókat megillető kedvezmények 

 

Megyei versenyek döntője előtt – a verseny napjain kívül – két, országos versenyek előtt 

három tanítási napot fordíthat felkészülésre, ha a szaktanár és a tagintézmény-vezető ezt 

indokoltnak látja. Az igénybevétel módját és idejét szaktanár határozza meg. A szaktanár 
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tájékoztatja az osztályfőnököt a felkészítésre fordított napok számáról és dátumáról, va-

lamint a verseny időtartamáról. A megyei és országos szervezésű versenyek iskolai for-

dulójára szabadnap nem jár, a kedvezményekre vonatkozóan a következő bekezdésben 

foglaltak tekintendők irányadónak. 

Iskolai versenyen résztvevő tanuló két órával (120 perc), megyei versenyen résztvevő ta-

nuló a szaktanára által meghatározott időpontban mehet el a tanítási órákról. A szaktanár 

köteles tájékoztatni az osztályfőnököt és az érintett szaktanárokat a versenyzők nevéről, 

és a hiányzás pontos idejéről. 

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban – a szaktanár javaslatának meghall-

gatása után – a tagintézmény-vezető dönt. A döntést követően a szaktanár és az osztály-

főnök az előzőekben leírt módon jár el. 

A középfokú intézmények által szervezett nyílt napok tekintetében egy tanuló számára 

két nyílt napon való részvétel biztosítható. A nyílt napokon való részvételt rögzíteni kell a 

naplóban, és ezt a hiányzást is figyelembe kell venni az összesítésnél. 

Az egyéb szabályozott esetekben az osztályfőnök – a hiányzást iskolaérdekből történő tá-

vollétnek minősíti a naplóban, és a tanítási napokról, órákról való távolmaradást minden 

esetben figyelembe veszi a hiányzások havi összesítésénél. 

 

A mulasztásokkal kapcsolatos eljárásrend a tanköteles tanuló esetében 

- első igazolatlan óra után: a napló adatai révén a szülő értesítése 

- második alkalom, akár a második igazolatlan óra után, amennyiben a szülők értesítése 

eredménytelen maradt, a tagintézmény vezetője a területileg illetékes Gyermekjóléti Szol-

gálathoz fordul, közreműködését kérve az értesítésben 

- a tizedik igazolatlan óra után:  

1. A lakóhely szerinti Gyermekjóléti Szolgálat/Központ értesítése 

2. A Gyermekjóléti Szolgálat veszi fel a kapcsolatot a szülővel 

- a harmincadik igazolatlan óra után:  

1. A Kormányhivatal Hatósági Osztályának értesítése 

2. A lakóhely szerinti Gyermekjóléti Szolgálat/Központ értesítése 

- az ötvenedik igazolatlan óra után:  

1. A Gyámhivatal értesítése 

2. Kezdeményezi a Kincstárnál az ellátás szüneteltetését. 

 

Az értesítésekben minden alkalommal fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mu-

lasztás következményeire. 

 

A mulasztásokkal kapcsolatos eljárásrend a nem tanköteles kiskorú tanuló eseté-

ben 

- első igazolatlan óra után: a napló adatai révén a szülő értesítése 

- a tizedik igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése (a másodpéldányt 

az irattárban kell őrizni) 

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

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

 

Az értesítést a tanulói jogviszony megszűnését megelőzően legalább két alkalommal pos-

tai úton is ki kell küldeni, ebben fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás 

következményeire. 

 

 

2.10.2 A tanulói késések kezelési rendje 
A napló és a késők listáját rögzítő iratok bejegyzései szerint az iskolából rendszeresen 

késő tanuló szüleit az osztályfőnök értesíti, ismétlődés esetén behívja az iskolába. A ma-

gatartási jegy kialakításánál a rendszeres késéseket figyelembe kell venni. 

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

hiányzását a pedagógus a naplóba bejegyzi. A mulasztott órák igazolását az osztályfőnök 

végzi. Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök a tagintéz-

mény vezetőjével együtt jár el, szükség esetén kezdeményezik a tankötelezettség megsze-

gésére vonatkozó szabálysértési eljárást. 

 

2.10.3 Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése 
A szülők tájékoztatása, értesítése a 20/2012. (VIII.31.) EMMIrendelet 51. § (3) bekezdé-

sének előírásai szerint történik. 

 

2.10.4 A tanuló által elkészített dologért járó díjazás 
Az alábbi kiegészítés a Házirend 5. 1. 1. A tanuló által előállított termék, dolog, alkotás 

vagyoni jogára vonatkozó díjazás szabályai résszel együtt érvényes. 

 

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

zötti eltérő megállapodás hiányában a tanuló jogutódjaként a nevelési-oktatási intézmény 

szerzi meg a tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, amelyet a tanuló 

állított elő a tanulói jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggés-

ben, feltéve, hogy az annak elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a neve-

lési-oktatási intézmény biztosította. 

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

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

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

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

nuló szellemi és fizikai teljesítményének mértéke, valamint a dolog létrehozására fordí-

tott becsült munkaidő.  

A dologi, vagy szellemi termék értékesítését, hasznosítását követően a tagintézmény ve-

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

írásban köteles ajánlatot tenni a tanuló és a tagintézmény közötti megállapodásra vonat-

kozóan. A megállapodásnak tartalmaznia kell a díjazás mértékére vonatkozó kitételt is. 
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Egyetértés esetén a megállapodást mindkét fél (a kiskorú tanuló esetében a szülő és a ta-

nuló) aláírja. Amennyiben a megállapodást illetően nem születik egyetértés, akkor to-

vábbi egyeztetéseket kell folytatni. További megállapodás hiányában a dolog, szellemi ter-

mék tulajdonjoga visszaszáll az alkotóra 

 

2.10.5 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes sza-

bályai 
A fegyelmi eljárást a köznevelési törvény alapján egyeztető eljárás előzheti meg, amelynek 

célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a 

kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti megállapodás létreho-

zása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás célja a kötelességét megszegő 

tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdeké-

ben. 

 

2.10.6 A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás szabályai 
- a tagintézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes talál-

kozó révén ad információt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint a fegyelmi eljá-

rást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről 

- a fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a fe-

gyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell je-

lölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét 

- az egyeztető eljárás kezdeményezése a tagintézmény-vezető kötelezettsége 

- a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban a tagintézmény a fe-

gyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárást nem alkalmazza, ebben az esetben erről a ta-

nulót és a szülőt nem kell értesíteni 

- az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – a tagintézmény vezetője 

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 a tagintézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol 

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei 

- a tagintézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban a tag-

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 uta-

síthatja vissza 

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

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

álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése 

- ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal egyet-

ért, a tagintézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb három 

hónapra felfüggeszti 
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- az egyeztetést vezetőnek és a tagintézmény 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, ame-

lyet 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 le-

het információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség fokozódása 

- az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a jegyzőköny-

vezéshez egyik fél sem ragaszkodik. 

- a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő ta-

nuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban megha-

tározott körben nyilvánosságra lehet hozni. 

 

2.10.6.1 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás szabályai 

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszában foglaltak alapján a tanulóval 

szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg. 

 

- A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 napon 

belül történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem derül 

ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését követő 

30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja. 

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

révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi eljá-

rás 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 bizott-

ság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. 

- A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását napi-

rendre tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban ismer-

tetni kell a fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv ismertetését kö-

vető kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság tagjai válaszolnak, az 

észrevételeket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges mértékben – a határozati 

javaslatba beépítik. 

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

gyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal meghívott 

egyéb személyek lehetnek jelen. - A bizonyítás érdekében meghívott személyek csak a bi-

zonyítás 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 a tagintéz-

mény vezetőjének, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban érintett tanuló-

nak és szülőjének. 
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- A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatolni, 

az iratot a tagintézmény irattárában kell elhelyezni. 

- A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó nevelőtestületi 

értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni, 

- A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az irato-

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

jelölni az irat ezen belüli sorszámát. 

 

2.10.7 Az iskolai hagyományok ápolása 
A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai 

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola hírne-

vének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A 

hagyományok ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, időpontokat, valamint felelő-

söket a nevelőtestület az iskola éves munkatervében határozza meg. 

 

Az iskola hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei 

Az iskola hagyományos ünnepi, kulturális és szabadidős rendezvényeit részletesen a Pe-

dagógiai Program, ütemezését az éves munkaterv is tartalmazza. 

- A legjelentősebb történelmi eseményekről való megemlékezés (október 23., már-

cius 15.) minden esztendőben megtörténik. Az ünnepélyekért a tagintémény-vezető által 

megbízott pedagógus felel, a műsorban az általa kiválasztott diákok vagy egy osztálykö-

zösség szerepel. A műsor forgatókönyvének elkészítésében minden alkalommal közremű-

ködik a tagintézmény-vezető. 

- Különböző formákban (pl. emlékhelyek felkeresése, iskolarádión keresztüli meg-

emlékezés, kiállítás, városi rendezvényen való részvétel, stb.) emlékezünk meg a követ-

kező eseményekről: az aradi vértanúk mártírhalálának évfordulójáról, a nemzeti össze-

tartozás napjáról, a kommunizmus áldozatairól, a holokauszt áldozatairól, a magyar kul-

túra és a magyar nyelv napjáról. 

- Ünnepélyes keretek között tartjuk hagyományos rendezvényeket: a tanévnyitót, a 

tanévzárót, a ballagást. 

 

2.11 A tagintézményi könyvtár működési szabályzata 
 

A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok: 

A tagintézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása 

•a tagintézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell 

venni 

•a könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni 

•az ingyenes tankönyvellátásban beszerzett tankönyveket nyilvántartásba kell venni 

 

A könyvtár szolgáltatásai a következők 

•szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvkönyvek és szótárak kölcsönzése  

(az utóbbiak korlátozott számban), 
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•tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő segédeszkö-

zök (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, 

•oktató-nevelő munkához szükséges dokumentumok többszörözése, 

•tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról. 

 

A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait a tagintézmény valamennyi diákja és munkavállalója 

igénybe veheti. Az iskolai könyvtár nem nyilvános könyvtár. A könyvtár használatának 

részletes szabályait, a beiratkozás módját szabályzatunk 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 fény-

másolásért a mindenkor érvényes árjegyzék szerinti díjat kell megfizetni. 

 

A könyvtárhasználat szabályai 

A könyvek kölcsönzésének időtartama szorgalmi időben egy hónap. Tanév végén a diá-

koknak minden könyvet vissza kell vinniük a könyvtárba (attól függetlenül, hogy azt mi-

kor vitték ki). A nyári szünidőre történő kölcsönzési szándékot előre jelezni kell, ez eset-

ben az engedélyezett kölcsönzési időtartama a szünidő egészére kiterjed. A kikölcsönzött 

könyveket a következő tanév első tanítási hetében kell visszahozni. Az ingyenes tan-

könyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvek arra az időtartamra kölcsö-

nözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja. Egyéb ismerethordozók kölcsön-

zésének időtartama a mindenkori lehetőségek függvényében változik. 

 

A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje 

Az iskolai könyvtár nyitva tartási ideje igazodik a diákok igényeihez. A kölcsönzési időről 

a tanulók az olvasóterem ajtajára illetve hirdetőjére kifüggesztett, az iskolai könyvtár mű-

ködésével kapcsolatos információkból tájékozódhatnak. 

 

A tanári kézikönyvtár 

Az iskolai könyvtár részét képezi a „Tanári kézikönyvtár” is, amelynek anyagai a tanáriban 

egy erre a célra kijelölt polcokon vannak elhelyezve. A vele kapcsolatos kölcsönzési és 

egyéb feladatokat szintén az iskolai könyvtáros tanár látja el. 

 

A könyvtár használóinak köre 



 Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola                                                                                            SZMSZ 2022. 

114 
 

Az iskolai könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár. Az iskolai könyvtárat az iskola ta-

nulói, 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, meg-

szűnésekor 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 a tagin-

tézménynek. A tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról a tagintézmény ve-

zetője tájékoztatja a könyvtáros tanárt. A nyugdíjba vonuló vagy más okokból, az iskolából 

eltávozó kollégák az általuk kölcsönzött anyagokat a tagintézményből való eltávozásuk 

előtt leadják. 

Az adatok a könyvtári tagság megszüntetése után törlésre kerülnek. 

 

A könyvtárhasználat módjai 

 

- helyben használat, 

- kölcsönzés, 

- csoportos használat. 

 

2.11.1 Katalógusszerkesztési szabályzat 
 

A könyvtári állomány feltárása 

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 

- tárgyszavakat 

 

A dokumentumleírás szabályai 

A leírás célja, hogy rögzítse a könyvtári állomány dokumentumainak adatait (bibliográfiai 

leírás) és biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok). 
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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 ada-

tokra ugyanazok szabályok érvényesek. 

 

A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai: 

- főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat 

- szerzőségi közlés 

- kiadás sorszáma, minősége 

- megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve 

- oldalszám+ mellékletek: illusztráció; méret 

- sorozatcím, sorozatszám, ISSN szám 

- megjegyzések 

- kötés: ár 

- ISBN szám 

A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét. 

 

Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat rögzítjük: 

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

- cím szerinti melléktétel 

- közreműködői melléktétel 

- tárgyi melléktétel 

 

Raktári jelzetek 

A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A raktári jelzetet 

rávezetjük a dokumentumra és a dokumentum összes katalóguscédulájára. A szépiro-

dalmi művek raktári jelzete a betűrendi jel, azaz Cutter-szám. 

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel látjuk el, mely a tartalmi elkülönítést bizto-

sítja. 

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 

  

2.11.2 Tankönyvtári szabályzat 
 

Rendelkezések az ingyenes tankönyvi ellátás rendjéről 
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1. Az ingyenes tankönyvek közül a diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett tan-

könyveket kapják meg használatra.  

2. Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján 

használják. A diákok által átvett tankönyvek arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, amed-

dig a tanuló az adott tárgyat tanulja. Amennyiben a tankönyvet a tanuló nem használja 

folyamatosan, a tanév végén június 15-ig minden kölcsönzésben lévő dokumentumot 

vissza kell juttatni az iskolai könyvtárba.  

 

A kölcsönzés rendje 

A tanulók a tanév során használt tankönyveket és segédkönyveket (atlasz, feladatgyűjte-

mény) szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. Aláírásukkal igazolják a könyvek átvéte-

lét, illetve elolvassák és aláírásukkal elfogadják a nyilatkozatot a tankönyvek használatára 

és visszaadására vonatkozóan. Ennek szövege: 

 

NYILATKOZAT 

Az aláírásommal igazolom, hogy tájékoztatást kaptam az alábbiakról: 

Az iskolai könyvtárból a 2020/21-es tanévre kaptam tartós tankönyvi keretből beszerzett 

könyveket, melyet átvettem az iskolai könyvtárban, és az átvételt aláírásommal igazoltam. 

2021. június 15-ig az iskolai könyvtárnak visszaszolgáltatom az átvett tartós tankönyve-

ket. 

A tankönyvek épségére, tisztaságára vigyázok. Amennyiben megrongálódik vagy elha-

gyom, akkor azért anyagi felelősséggel tartozom, pótolnom kell más forrásból, végső eset-

ben pedig a vételárat meg kell téríteni. 

 

Sorszám                                               Aláírás                                                osztály 

 

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 a tagintézmény Házirendjében meghatározottak szerint 

az iskolának megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. rendel-

tetésszerű használatából származó értékcsökkenést. 

 

A tankönyvek nyilvántartása 

A tagintézményi könyvtár külön adatbázisban, „Tankönyvtár” elnevezéssel kezeli az in-

gyenes 

tankönyvellátás biztosításához szükséges tankönyveket. Évente leltárlistát készít: 

- az egyedi kölcsönzésekről (folyamatos) 

- 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 
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A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási segéd-

anyagot stb., továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. 

Ebből fakadóan elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyv legalább négy évig hasz-

nálható 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: 

1. ugyanolyan könyv beszerzése 

2. anyagi kártérítés a tagintézmény-vezető írásos határozatára 

 

Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul na-

gyobb, 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 kap-

csolatban a szülő által benyújtott kérelem elbírálása a tagintézmény-vezető hatásköre. 

 

A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (köte-

lező olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható. 

 

 

 

2.11.3 Helyben használat 
Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók: 

- a kézikönyvtári állományrész, 

- a különgyűjtemények: audiovizuális (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muze-

ális dokumentumok, folyóiratok (legutolsó számok) 

A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára, indo-

kolt esetben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik. 

 

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad: 

- az információk közötti eligazodásban, 

- az információk kezelésében, 

- a szellemi munka technikájának alkalmazásában, 

- a technikai eszközök használatában. 

 

2.11.4 Kölcsönzés 
- A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtárostanár tudtával szabad kivinni. 
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- A dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel 

szabad. 

- A kölcsönzés nyilvántartása informatikai eszközökkel történik. 

- A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb három dokumentum kölcsönözhető egy hónap 

időtartamra. A kölcsönzési határidő egy – indokolt esetben két – alkalommal meghosz-

szabbítható újabb három hétre. A több példányos kötelező és ajánlott olvasmányok köl-

csönzési határideje és hosszabbítása szükség esetén négy hét lehet. A kölcsönzésben lévő 

dokumentumok előjegyezhetők. 

- 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 doku-

mentumot 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. 

 

2.11.5 Csoportos használat 
Az osztályok, a tanulócsoportok, a szakkörök részére a könyvtáros-tanár, az osztályfőnö-

kök, a szaktanárok, a szakkörvezetők könyvtárhasználatra épülő szakórákat, foglalkozá-

sokat tarthatnak. 

A szakórák, foglalkozások megtartására az összeállított, a könyvtári nyitva tartásnak meg-

feleltetett ütemterv szerint kerül sor. 

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad a foglalkozások megtartásához. 

 

2.11.6 Gyűjtőköri szabályzat 
2.11.6.1  Az iskolai könyvtár feladata: 

 

A tagintézményi könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amelynek legalapve-

tőbb sajátos feladata az iskolai oktató nevelő munka megalapozása. 

E feladat ellátása érdekében az iskolai könyvtár szisztematikusan gyűjti, feltárja, megőrzi 

és rendelkezésre bocsátja dokumentumait. 

 

2.11.6.2  Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, az állománybővítés fő szempontjai: 

 

Gyűjtőkör: A dokumentumoknak különböző szempontból meghatározott köre. A sziszte-

matikus, tervszerű és folyamatos gyűjtőmunka alapja, az iskolai könyvtár gyűjtőköri sza-

bályzata. A gyűjtőmunka más oldalról szelektív is, mely szempontjait a gyűjtőköri szabály-

zatban leírt fő- és mellékgyűjtőkör határozza meg. 

 

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

szélesebb körű szükségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szükség van a rendszeres, át-

gondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodó tovább fejlesztésre. 

 

Az állománybővítés főbb irányai a következő tényezők figyelembe vételével határozhatók 

meg: 

 

• Referens irodalom: általános enciklopédiák, lexikonok, szótárak, kézikönyvek, se-

gédkönyvek, atlaszok, térképek, szakterületek szerint válogatva, az életkori sajá-

tosságokat figyelembe véve. Egy-egy példányban. 

• Szépirodalom: a magyar irodalom és az európai irodalom alapművei, kötelező és 

ajánlott  

olvasmányok, törekedve a teljességre. Egyéb művek válogatva. Kötelező olvasmá-

nyok több példányban, egyéb művek egy-egy példányban. 

• Pedagógiai szakirodalom: csak a legfontosabbakat egy-egy példányban 

• Ismeretközlő irodalom: Életkori sajátosságokat figyelembe véve, tantervhez iga-

zodva,  

válogatva. Egy-egy példányban, csoportmunkához öt-hat példányban. 

 

 

 

2.11.6.3 A könyvtár gyűjtőköre 

A könyvtár gyűjtőköri szempontjai: 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű, korlátozottan nyilvános szakkönyvtár, 

amely megőrzi, feltárja, szisztematikusan gyűjti és használatra bocsátja azokat a doku-

mentumokat, amelyek megalapozzák az iskolában folyó oktató-nevelőmunkát. 

A tanulók részéről teljességre törekvő, a pedagógusok részéről értékelő válogatással 

gyűjt. 

 

Tematikus (fő és mellékgyűjtőkör): 

 

Fő gyűjtőkör: 

A törzsanyag fő gyűjtési szempontja a viszonylagos teljességre való törekvés. 

A tanulás, tanítás során eszközként jelenik meg: 

- lírai, prózai, drámai antológiák 

- klasszikus szerzők művei, gyűjteményes kötetei 

- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) 

- tematikus antológiák 

- életrajzok, történelmi regények 

- ifjúsági regények 

- általános lexikonok 

- enciklopédiák 
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- 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 falunkra vonatkozó helyismereti és helytörténeti kiadványok 

- a helyi tantervekhez kapcsolódó „kötelező” és ajánlott olvasmányok 

- a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

- a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

- pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 

- felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok 

- az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások 

- kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához, pl. mintakatalógusok, tantárgyi 

bibliográfiák, jegyzékek, 

- az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások 

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

gyűjteményei 

- az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 

- a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, illetve 

azok gyűjteményei 

 

Mellék gyűjtőkör: 

a fő gyűjtőkört kiegészítő, erős válogatással gyűjtött dokumentumok köre 

 

Tipológia/dokumentumtípusok 

 

a) Írásos nyomtatott dokumentumok 

- könyv, segédkönyv, tankönyv, tartós tankönyv 

- periodikumok: folyóiratok 

- térképek, atlaszok 

 

b) Audiovizuális ismerethordozók 

- képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta) 

- hangzó dokumentumok (magnókazetta, CD, bakelitlemez) 

 

c) Számítógépprogramok, számítógéppel olvasható ismerethordozók: CD-ROM, multimé-

diás 

CD-k 

Egyéb dokumentumok: 

- Pedagógiai Program 

- oktatócsomagok 

 

2.11.6.4 A gyűjtés szintje és mélysége 

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

 

A Nemzeti Alaptantervhez kapcsolódva a teljesség igényével: 

- lírai, prózai és drámai antológiák 

- közép- és felsőszintű általános lexikonok 

 

A Nemzeti Alaptantervhez közvetlenül nem kapcsolódóan a teljesség igénye nélkül: 

- a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató - alap- és 

középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

- az általános iskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok 

- a helyi tantervekhez kapcsolódó „kötelező” és ajánlott olvasmányok 

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

- a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

- a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

- a felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok 

- az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások 

- 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 

 

b) Válogatva gyűjti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzügyi, tár-

gyi szempontokat figyelembe véve): 

- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) 

- tematikus antológiák 

- életrajzok, történelmi regények 

- ifjúsági regények 

- általános lexikonok 

- enciklopédiák 

- a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alap- és 

középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

- az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások 

- pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 

- kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához (mintakatalógusok, tantárgyi 

bibliográfiák, jegyzékek) 

- audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A könyvtár állományába tar-

tozó, korábban használt egyéb audiovizuális dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- 

és videokazetták, diafilmek válogatásra, selejtezésre szorulnak). 

 

c) Az iskola könyvtára lehetőség szerint szerzi be a teljes mélységi szintű dokumentumo-

kat, anyagokat. A válogatott gyűjtési szintű anyagok beszerzése, állománygyarapítása 

pénzügyi, tárgyi és egyéb feltételektől függően esetenként történik a könyvtáros javaslata, 
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valamint a tagintézmény 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-vezető szakmai tanácsait figyelembe véve, kikérve fe-

lettese véleményét. 

 

2.11.7 A könyvtáros munkaköri leírása 
 

A könyvtáros munkaköri leírása 

 

Közvetlen felettese: a tagintézmény-vezető. 

Kinevezése: munkaszerződése szerint, felsőfokú végzettséggel látja el a feladatkört. 

 

Az iskolai könyvtáros főbb tevékenységeinek összefoglalása 

 Felelősséggel tartozik az iskolai könyvtárban elhelyezett könyvek, a szakmai mun-

kához szükséges technikai eszközök, szemléltető eszközök, segédeszközök rendel-

tetésszerű használatának biztosításáért, az esetleges problémák azonnali jelzésé-

ért. 

 Kezeli a szakleltárt, a gazdaságvezető által előírt időszakban a leltárakat kezelő 

dolgozóval elvégzi a leltározást. 

 Azonnal jelzi a gazdaságvezetőnek a köztes időszakban a szakleltárban keletkezett 

hiányt. 

 Felelős a technikai eszközök és taneszközök állapotának megőrzéséért, a szüksé-

ges javítások iránti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kíséri a nagy értékű 

eszközöket (számítógép, projektor, DVD-lejátszó, erősítő, stb.). 

 A nyitva tartási idő szerint biztosítja a könyvtár nyitva tartását, regisztrálja a 

könyvtárat igénybe vevő tanulókat, gondoskodik a nyitva tartás kifüggesztéséről. 

 Statisztikai adatokat szolgáltat a könyvtár működéséről, a könyvbeszerzésekről. 

 Minden évben legalább egy alkalommal kimutatást tesz közzé a beszerzett fonto-

sabb új könyvekről, amelyet a tanári szobában és a könyvtári hirdetőtáblán kifüg-

geszt. 

 Gondoskodik az iskolai könyvtár megfelelő állapotáról, az eszközök oktatásra al-

kalmas állapotának fenntartásáról és a szekrények, fiókok, polcok rendjéről. 

 Kezeli a tanári kézikönyvtárat. 

 Biztosítja az igénylők számára a könyvtárközi kölcsönzés megszervezését. 

 Felelős az iskolai könyvtár mindenkori zárásáért. 

 

A könyvtár vezetésével, ügyvitelével kapcsolatos feladatai 

 Megteremti a működéshez szükséges feltételeket, szakszerűen elrendezi a könyv-

tár állományát. 

 Végzi a könyvtári ügyviteli dokumentumok kezelését. 

 Tanév végi beszámolót készít. 
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 Tájékoztatja a tantestületet a tanulók könyvtárhasználatáról. 

 Vezeti az olvasók kölcsönzését. 

 szervezi a könyvtár pedagógiai felhasználását és a könyvtár külső kapcsolatait. 

 Részt vesz a könyvtár időszakos vagy soros leltározásában. 

 nevelőtestületi vagy egyéb értekezleten képviseli a könyvtárat. 
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3. A PÉCSI BÁNKI DONÁT UTCAI ÁLTALÁNOS IS-
KOLA ORFŰI TELEPHELYE  

 

3.1 A telephely szervezeti felépítése 
A telephely önálló költségvetéssel nem rendelkező jogi személyiség. Vállalkozási tevé-

kenységet az intézmény nem folytat. A telephelyen folyó munka sajátosságait az intézmé-

nyi Pedagógiai Program tartalmazza. 

 

Az iskola szervezeti egységei: 

Alsó tagozat: 1- 4. évfolyam 

Napközi otthon. 

 

 

3.2 A telephely irányítási struktúrája 
 

3.2.1 A telephely vezetése 
A telephely élén az intézmény igazgatója áll, akinek munkáját segíti a telephelyen dolgozó 

osztályfőnök.  

Az igazgató együttműködik a telephely más közösségeinek képviselőivel (szülői szerve-

zet). 

 

 

3.2.2 Az iskola dolgozói 
A telephely dolgozóit a jogszabályok előírásai alapján megállapított munkakörökre, a 

fenntartó alkalmazza. A telephely dolgozói munkájukat munkaköri leírásaik alapján vég-

zik. 

 

 

3.3 A telephely döntéshozatali fórumai 
 

3.3.1 A telephely pedagógusaiból álló nevelőtestület 
A nevelőtestület a telephely pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben 

a telephely legfontosabb tanácsadó és határozathozó szerve.  

A telephelyi nevelőtestület tagja a telephely valamennyi pedagógus munkakört betöltő al-

kalmazottja, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű 

dolgozók. 

A telephely nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben elsősorban a telephely és 

másodsorban az intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint a törvényben 

és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyetértési, egyébként pe-

dig véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 



 Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola                                                                                            SZMSZ 2022. 

125 
 

A tanév során a telephelyi nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

‐ intézményi nevelőtestület alakuló értekezlete, 

‐ telephelyi tanévnyitó értekezlet, 

‐ intézményi félévi értekezlet, 

‐ telephelyi félévi és év végi osztályozó értekezlet, 

‐ intézményi nevelési értekezletek, 

‐ intézményi tanévzáró értekezlet. 

Az intézményi nevelőtestület értekezleteken jegyzőkönyv és jelenléti ív készül. 

Munkamegbeszéléseket feladathoz mérten, de legalább havi egy alkalommal tartunk az 

igazgató jelenlétével. 

 

A telephelyi nevelőtestület döntései, határozatai 

A telephelyi nevelőtestület döntéseit és határozatait - a jogszabályban meghatározottak 

kivételével - nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. 

A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt. A döntések és határozatok 

az iskola iktatott iratanyagába kerülnek. 

 

A telephelyi és iskolai nevelőtestület közösségeinek kapcsolattartása: 

‐ értekezletek, 

‐ megbeszélések. 

Az igazgató az aktuális feladatokról folyamatos tájékoztatást kér a telephely osztályfőnö-

kétől. Folyamatos kapcsolattartás történik a telephely dolgozói és az igazgató között on-

line csatornán, valamint telefonon, valamint a havi munkamegbeszéléseken. 

 

3.3.2 Szakmai munkaközösségek: 
A telephelyen a kis létszámra való tekintettel szakmai munkaközösségek nem működnek, 

de a telephely pedagógusai lehetőségeikhez mérten bekapcsolódnak az iskola munkakö-

zösségeibe. 

 

 

3.4 A telephely képviselete 
A telephelyet az igazgató képviseli harmadik személyekkel, más jogi személyiséggel bíró 

szervezetek előtt.   

E jogkört, bármely ügyben egyedi írásbeli meghatalmazás alapján átruházhatja. 

A képviselet szabályai: 

‐ a telephelyet képviselő, a nyilvánosság előtt csak olyan kérdésekről nyilatkozhat, 

amelyekről van információja és nyilatkozattételre jogosult.  

‐ nem adható nyilatkozat a titoktartási körbe tartozó tényekről, adatokról 

‐ a közölt adatok valódiságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozat adó a 

felelős 

‐ a nyilatkozattevő kötelessége a nyilvánosság előtt az iskola jó hírnevének megőr-

zése. 
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3.5 Munkamegosztás 
 

3.5.1 A helyettesítés rendje 
Az igazgató távollétében elsősorban az osztályfőnök látja el a teendőket. 

Helyettesítés során feladata:  

‐ a működőképesség fenntartása, 

‐ folyamatos, napi tájékoztatása az igazgató felé. 

Az igazgató telefonon is adhat megbízást és utasítást bármely pedagógusnak, aki akkor az 

iskolában tartózkodik. 

Rendkívül indokolt esetben az igazgató rövidített órákat rendelhet el. 

A napközis foglalkozások a délelőtti tanítási órák végeztével a csoportba járó tanulók óra-

rendjéhez igazodva kezdődik.  

 

 

3.5.2 A pedagógiai munka belső ellenőrzési rendje 
Területei: 

A nevelő-oktató munka ellenőrzése a tanítási órákon kívül kiterjed: 

‐ a tanórán kívüli foglalkozásokra, 

‐ iskolai dokumentációra, 

‐ ügyviteli tevékenységekre, 

‐ az osztályközösségek fejlődésére, 

‐ a nevelő-oktató munka speciális területeire, 

‐ a telephely munkájának egyéb területeire. 

Az igazgató felelős a nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének megszervezéséért és ha-

tékony működtetéséért  

Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, módszerét az intézményi munkaterv tartal-

mazza. 

Az itt nem szereplő eseti ellenőrzések az igazgató döntési jogkörébe tartoznak. 

 

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak: 

Az igazgató az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. 

Az ellenőrzés módszerei: 

‐ a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások látogatása, 

‐ írásos dokumentumok vizsgálata, 

‐ tanulói munkák vizsgálata, 

‐ beszámoltatás szóban, írásban, 

‐ beszélgetések, 

‐ információk, tapasztalatok gyűjtése, 

‐ felmérések, attitűd vizsgálatok, eredményvizsgálatok végzése. 

 A pedagógusokkal egyénileg kell megbeszélni az ellenőrzésen tapasztaltakat. 
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Az általánosítható tapasztalatokat - a feladatok egyidejű meghatározásával - tantestületi 

értekezleten összegezni és értékelni kell. 

 

 

3.6 A telephely működési rendje 
 

3.6.1 Nyitva tartás 
A telephely épülete szorgalmi időben reggel 7.00-től a szervezett foglalkozások befejezé-

séig, de legkésőbb 17 óráig tart nyitva. 

A reggeli ügyelet 7.00-kor kezdődik és 7.45-ig tart. 

A telephely tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint 

tart nyitva. Az ügyeleti rendet az osztályfőnök javaslatára az igazgató határozza meg és 

azt az osztályfőnök a szünet megkezdése előtt a szülők, tanulók és a pedagógusok tudo-

mására hozza.  

Az ügyeleti rendet ill. az elérhetőséget a bejáratnál ki kell függeszteni. 

A telephely épületét szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon - rendezvény hiá-

nyában - zárva kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre a Fenntartó ad 

engedélyt - eseti kérelmek alapján. 

 

 

3.6.2 Az igazgató telephelyen történő tartózkodásának rendje 
Az iskola nyitvatartási idején belül 8.00 - 16 óra között – illetve, amíg tanuló tartózkodik 

az épületben - pedagógusnak a telephelyen kell tartózkodnia.  

Az igazgató a munkatervben meghatározott napokon (minimum havonta egy alkalommal, 

de szükség esetén, a lehető leghamarabb) a telephelyen tartózkodik. Az időpontról az in-

tézmény partnereit tájékoztatni kell. 

Az igazgató az intézményben az éves munkatervben meghatározott időpontokban tartóz-

kodik.   

 

 

3.6.3 A telephelyen tartózkodás rendje 
A telephellyel jogviszonyban állók részére 

‐ A tanuló tanítási időben csak a szülő személyes vagy írásbeli kérésére hagyhatja el 

a telephely épületét. Ebben az esetben az osztályfőnök ad erre engedélyt.  

‐ A telephelyen tartózkodás további rendjét a házirend szabályozza. 

‐ A telephely berendezéseit, felszereléseit, eszközeit a telephely épületéből kivinni 

csak az igazgató, távollétében osztályfőnök engedélyével, átvételi elismervény el-

lenében lehet. 

 

A telephellyel jogviszonyban nem állók részére 

‐ A szülők, hozzátartozók reggel 7.30 után és 15 óra előtt a gyermekeiket a folyosón 

várhatják meg. 
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A telephelyen a tanítási órákat a helyi tanterv alapján 7.45 és 16.00 óra között kell meg-

szervezni. A tanítási órák hossza 45 perc.  

A tanórákat a telephely órarendjén megjelölt termekben kell megtartani pedagógus veze-

tésével. A tanórán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási órák megtartása után ter-

vezhetők. 

A telephely biztonságos működését garantáló szabályok 

‐ A telephellyel jogviszonyban nem állók a fent meghatározottak szerint használhat-

ják az épületet. 

‐ A telephely létesítményeinek, berendezési tárgyainak karbantartása, javítása, a 

balesetmentes és biztonságos használat feltételeinek megteremtése az igazgató 

feladata, de a helyes használat betartása a telephelyen dolgozó pedagógusok fel-

adata. A meghibásodásokról, elhasználódásról, balesetveszélyessé válásról a telep-

hely pedagógusai azonnal kötelesek tájékoztatni az igazgatót. 

‐ A járdák, utak, lépcsők és udvar síkosság mentesítését folyamatosan biztosítani 

kell. 

‐ Baleset, rendkívüli esemény észlelésre vonatkozó szabályokat jelen SZMSZ ide vo-

natkozó fejezete tartalmazza. 

 

A telephely létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje: 

A telephely helyiségeinek használati rendjét a Házirend tartalmazza. 

 

 

3.6.4 Az egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái, időkerete 
A telephely – a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, 

valamint az intézmény lehetőségeinek figyelembe vételével tanórán kívüli egyéb foglal-

kozásokat szervez.  

A tanórán kívüli foglalkozások célja: 

Az oktató-nevelőmunka, a tanórai tevékenység kiegészítése, a differenciált képességfej-

lesztés, közösségépítés lehetőségeinek szélesítése, a Pedagógiai Program céljainak meg-

valósítása. 

A telephely a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei szerint egyéb foglalkozásokat 

szervez. 

Az egyéb foglalkozások szervezeti formái:  

A telephelyen a tanulók számára az alábbi – az iskola által szervezett – tanórán kívüli fog-

lalkozások szervezhetők: 

‐ napközi otthon, 

‐ szakkör, érdeklődési kör, önképzőkör,  

‐ tömegsport foglalkozások, 

‐ egyéni vagy csoportos felzárkóztató, fejlesztő foglalkozások, 

‐ SNI tanulók oktatása valamint az utazó gyógypedagógusi hálózat keretében 

történő fejlesztése is megvalósul. 

‐ tanulást, iskolai felkészülést segítő egyéni vagy csoportos foglalkozások, 

‐ iskolaválasztást segítő foglalkozások, 



 Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola                                                                                            SZMSZ 2022. 

129 
 

‐ erdei iskola 

‐ kirándulás, séta 

‐ színház, bábszínház, múzeum látogatása 

‐ felzárkóztató, tehetség kibontakoztató, speciális ismereteket adó egyéni vagy cso-

portos, közösségi fejlesztést megvalósító csoportos, a szabadidő eltöltését szolgáló 

csoportos, tanulókkal való törődést és gondoskodást biztosító egyéni foglalkozás, 

‐ tanulmányi, kulturális verseny, házi bajnokság, iskolák közötti verseny, bajnokság 

szervezése, arra való felkészítés, a versenyeken való részvétel, kíséret,  

‐ a Szervezeti és Működési Szabályzatban felsorolt hagyományok megszervezésé-

hez, lebonyolításához szükséges osztály vagy csoportos foglalkozások. 

 

Egyéb foglalkozások időkerete:  

Egyéb foglalkozásokat az osztályok kötelező óraszáma és a finanszírozott órakeret közti 

különbség határain belül lehet szervezni. 

Egyéb foglalkozásokat a tanítás megkezdése előtt, de legkorábban negyed nyolctól, és a 

tanítási órák befejezése után 16 óráig lehet szervezni. A szervezésnél a törvényben meg-

határozott maximális terhelhetőséget a tanulóknál és a pedagógusoknál is figyelembe kell 

venni. 

 

A napközi az utolsó óra utáni kicsengetéskor kezdődik és hétfőtől csütörtökig 16, illetve 

igény szerint 17 óráig; pénteken 16 óráig tart.  

A napközis foglalkozásokról való eltávozás csak a szülő írásos kérelme alapján, a napközis 

nevelő engedélyével történhet. A tanóra védelme érdekében, a gyerekeket vagy az óra 

kezdete előtt vagy a befejezést követően lehet elvinni.  

  

Szakköri foglalkozások 

A telephely a hagyományainak megfelelő szakköröket hirdeti meg, de a tanulók és a szü-

lők újak szervezését is kezdeményezhetik. 

A szakkörvezetőket az igazgató bízza meg, munkaköri leírásukban. 

A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek. Ezt, valamint a látoga-

tottságot az e-naplóban kell vezetni. 

A szakköri foglalkozásokra való jelentkezés, a munkában való részvétel minden tanuló 

joga. Egy tanuló egy, esetleg két vagy három szakkör tagja lehet. Ha a tanuló kéri felvételét 

valamely szakkörbe, ott tanév végéig részt kell vennie a munkában. Amennyiben a tan-

órán kívüli tevékenység a tanulmányi munka rovására megy, az osztályfőnök kezdemé-

nyezheti ezen tevékenységek csökkentését.  

A szakkörök munkáját az igazgató felügyeli. 

A szakköröket fel kell tüntetni a tantárgyfelosztásban. 

 

A képességek differenciált fejlesztésére szolgáló foglalkozások: 

Szervezéséről az igazgató dönt. A foglalkozások óraszámát a tantárgyfelosztás tartal-

mazza. 
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Kirándulás 

Az őszi és a tavaszi kirándulást telephelyi szinten, az osztályfőnök szervezi meg.  

A tervekről, várható költségekről az igazgató és az osztály szülői munkaközösségének vé-

leményét ki kell kérni. 

A kirándulások időpontja az éves munkatervben kerül meghatározásra. 

A kiránduláson a részvétel nem kötelező, de ajánljuk a szülők és a tanulók számára. A 

költségeket a szülők biztosítják. 

 

 

3.6.5 Az iskolai sportkör és a vezetés közötti kapcsolattartás formái, rendje, 

a mindennapos testedzés 
A telephely tanulói számára a mindennapi testedzést heti öt kötelező testnevelés órán 

biztosítjuk. A mindennapos testnevelés célja a gyermekek egészséges testi-lelki fejlődésé-

nek elősegítése a testmozgás eszközeivel. A mozgásszegény életmód kialakulásának meg-

előzése a testmozgás megszerettetésével, a rendszeres mozgáshoz szoktatással. Lehető-

séget ad az egészség hosszú távú megőrzésére, ezáltal egy jobb felnőttkori életminőségre.  

A testnevelés órákat tanítók tartják. 

A köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 27. § (11) bekezdése alapján a telephely 

minden osztályában megszervezi a mindennapos testnevelést heti öt testnevelés óra ke-

retében, amelyből az a tanuló, aki  

‐ versenyszerűen sporttevékenységet folytató igazolt, sportegyesületi tagsággal 

rendelkezik, 

‐ amatőr sportolói sportszerződés alapján sportol, a tanévre érvényes versenyenge-

déllyel rendelkezik és a sportszervezete által kiállított igazolás birtokában a sport-

szervezet keretei között szervezett edzéseken vesz részt, 

legfeljebb 2 testnevelés óra alól felmentést kérhet az igazgatótól. 

Azt, hogy a tanuló mely testnevelés órákon nem köteles aktívan részt venni, az iskola ha-

tározza meg! 

Amennyiben a testnevelés óra órarend szerint az első, vagy az utolsó órára esik, szülői 

kérésre a tanuló mentesülhet az iskolában való tartózkodás alól. Ha a kijelölt óra, vagy 

órák más tanórák közé esik a tanuló nem kap felmentést. 

A testnevelés óra alóli felmentés engedélyezésének menete: 

- A szülő írásbeli kérelmet nyújt be az iskola igazgatójához, melyhez csatolja  

~ a versenyszerű rendszeres sporttevékenységet igazoló egyesületi tagságról 

szóló igazolást,  

~ vagy amatőr sportoló esetén a sportszervezet által kiállított igazolást és a tan-

évre érvényes versenyengedély hiteles másolatát. 

- A kérelem benyújtását követően az érintett tanító szakmai javaslata alapján a fel-

mentést az igazgató engedélyezheti. 

- A felmentés egy tanévre szól. 
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3.6.6 A telephely könyvtárának működése 
A telephely önálló könyvtárral nem rendelkezik.  

A telephely az Orfűi Községi Könyvtárat használja. 

 

 

3.6.7 Védő-óvó előírások 
A gyermekbalesetek megelőzését szolgáló előírások: 

Az intézmény dolgozói évenként ismétlődő munkavédelmi oktatásban részesülnek. 

A pedagógusoknak munkavédelmi (balesetmegelőző) oktatásban kell részesíteni a tanu-

lókat tanévkezdéskor, valamint 

‐ technika órákon, 

‐ testnevelés, sportfoglalkozásokon, 

‐ tanulmányi kirándulás, 

‐ társadalmi munkavégzés megkezdése előtt 

‐ valamint súlyos baleset bekövetkezése után. 

Mindezt az e-naplóban dokumentálni kell. 

A tanulóktól baleset észlelése esetén elvárható viselkedésmódokról a telephelyi házirend 

intézkedik. 

 

A tanuló - és gyermekbalesetek jelentési kötelezettsége: 

A baleseteknek kivizsgálási alapja a "Baleseti jegyzőkönyv" pontos kitöltése, az abban fog-

lalt kérdésekre adott szakszerű és a valóságnak megfelelő válasz. A kivizsgálás során el-

végzendő feladatok a Munkavédelmi Szabályzatban találhatók. 

A három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanuló - és gyermekbaleseteket - haladéktala-

nul ki kell vizsgálni, a Munkavédelmi Szabályzat szerint. 

A súlyos balesetet (halál, érzékszervi károsodás, egészségkárosodás, csonkulás, bénulás) 

a nevelési-oktatási intézménynek - telefonon, telefaxon, vagy személyesen - azonnal be 

kell jelentenie a rendelkezésre álló adatok közlésével az igazgatónak és az intézmény 

fenntartójának. 

 

  

3.6.8 Az egészségügyi ellátás rendje 
Egészségügyi ellátás: 

A törvény alapján biztosítjuk a tanulók szűrővizsgálatokon való részvételét. 

A gyermekek ellátását védőnő segíti. 

A tanuló - a szülő írásbeli kérésére - nem köteles az előírt orvosi vizsgálaton részt venni, 

de a vizsgálat elvégzéséről a szülő köteles gondoskodni. Amennyiben szülői mulasztás mi-

att a gyermeken bármilyen látható egészségügyi probléma tapasztalható, az osztályfőnök 

köteles az illetékes szerv felé jelenteni azt. 

A telephelyen kívül végzett orvosi vizsgálatokra a pedagógusok beosztás szerint kísérik 

el a tanulókat, és ott felügyeletet biztosítanak. 
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3.6.9 Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 
A telephely működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan nem lát-

ható eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, ill. az is-

kola tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az iskola épületét, fel-

szerelését veszélyezteti. 

Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

‐ a természeti katasztrófa (pl. villámcsapás, földrengés stb.), 

‐ a tűz, 

‐ a robbantással történő fenyegetés. 

Ha a telephely bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola épületét vagy a benne 

tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a tudo-

mására, köteles azt közölni a jelen lévő pedagógussal, vagy az intézkedésre jogosult fele-

lős vezetővel.  

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult: felelős vezető: az igazgató. 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell: 

‐ az intézmény fenntartóját, 

‐ igazgatót 

‐ tűz esetén a tűzoltóságot, 

‐ robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

‐ személyi sérülés esetén a mentőket, 

‐ egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, ill. katasztrófael-

hárító szerveket, ha ezt az igazgató szükségesnek tartja. 

A rendkívüli esemény észlelése után az intézkedésre jogosult utasítására az épületben 

tartózkodó személyeket csengő segítségével kell riasztani, valamint haladéktalanul hozzá 

kell látni az épület kiürítéséhez. Az épületet a bent tartózkodó tanulóknak a tűzriadóban 

található kiürítési terv alapján kell elhagyniuk.  

A tanulóknak az épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő gyülekezésért, 

valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát vagy más foglalkozást 

tartó pedagógus a felelős. 

A veszélyeztetett épület kiürítése során ügyelni kell a következőkre: 

‐ Az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért a foglalkozást tartó nevelőnek 

a tantermen kívül tartózkodó gyermekekre is gondolnia kell (pl. mosdó), 

‐ A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület el-

hagyásában segíteni kell, 

‐ A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő hagy-

hatja el utoljára, 

‐ A tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő meg-

érkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia. 

A veszélyeztetett épület kiürítésével egyidejűleg gondoskodni kell: 

‐ a kijáratok kinyitásáról, 

‐ a közművezetékek elzárásáról, 

‐ a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 
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‐ az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

‐ a rendvédelmi ill. katasztrófaelhárító szervek fogadásáról. 

 

A tűzriadóval, bombariadóval kapcsolatos tudnivalók 

A Tűzriadó tartalmazza, mely a tűzvédelmi szabályzat része. 

 

A fenti tervekben megfogalmazottak a telephely minden tanulójára és dolgozójára köte-

lező érvényűek. 

 

Az épület kiürítését az előzőekben megfogalmazottak szerint évente legalább egy alka-

lommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgató a felelős. 

 

 

3.7 Külső kapcsolatok 
A telephely a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ Pécsi Bánki Donát Utcai Általános 

Iskola Fekete István Telephelye, telephelyként közvetlen kapcsoltban áll a központtal és 

a Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskolával. Ezekkel az intézményekkel a Klebelsberg 

Intézményfenntartó Központ Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola Fekete István Tag-

iskolája Szervezeti és működési szabályzatában meghatározottak szerint tartja a kapcso-

latot. 

 

Az iskola rendszeres kapcsolatban áll: 

‐ a fenntartóval, 

‐ Orfű Község Önkormányzatával 

‐ a Baranya Megyei pedagógiai Szakszolgálattal, 

‐ a tanulókat fogadó általános iskolákkal  

‐ a nevelési tanácsadóval, 

‐ a Pécsi Kulturális Központtal, 

‐ a tanulók egészségügyi ellátásában résztvevőkkel 

‐ óvodákkal 

‐ Gyermekjóléti szolgálattal 

‐ Gyámhivatallal 

‐ Hangoló Zenés Gyermekműsorral 

 

A gyermek - és ifjúságvédelmi tevékenység eredményes végzése érdekében munkakap-

csolatban állunk a Gyermekjóléti Szolgálattal, a gyámhivatallal és a rendőrséggel. 

Orfű község háziorvosával és a védőnővel közvetlenül az osztályfőnök tartja a kapcsolatot. 

Az egészséges környezet biztosítása érdekében tett javaslataikat a telephely lehetőségei 

függvényében megvalósítja. Az együttműködés módjával a telephely Egészség- és környe-

zetnevelési programja is foglalkozik.  

 

Az Nkt.24. §.(3) bekezdése alapján a telephelyen párt vagy párthoz kötődő szervezet nem 

működhet. 
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3.8 A vezetők és a szülői szervezet kapcsolata 
A telephelyen a szülőknek a köznevelési törvényben meghatározott jogaik érvényesítése, 

kötelességük teljesítése érdekében szülői szervezet, munkaközösség működik. 

A szülői szervezet a szülők köréből: 

‐ elnököt, 

‐ elnökhelyettest választ. 

Ezen közösségek kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a választott elnök vagy az osz-

tályfőnök segítségével juttatják el az igazgatóhoz. 

A választmány elnöke közvetlenül az igazgatóval tart kapcsolatot. 

A választmány akkor határozatképes, ha azon az érdekeltek több mint 50 %-a jelen van, 

döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. 

A szülői szervezet választmányát az igazgató tanévenként legalább 2 alkalommal össze 

kell hívnia, és itt tájékoztatást kell adnia a telephely feladatairól, tevékenységéről. 

A telephelyi szülői szervezetet az alábbi jogok illetik meg: 

‐ megválasztja saját tisztségviselőit, 

‐ kialakítja saját működési rendjét, 

‐ a telephelyi munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét, 

‐ képviseli a szülőket a közoktatási törvényben megfogalmazott jogaik érvényesíté-

sében, 

‐ egyetértési jogot gyakorol a tankönyvellátási szerződés megkötésekor, valamint a 

heti órarend összeállításánál, hogy az egyes tanítási napokon a tanuló által bevitt 

tankönyvek súlya ne haladja meg a 3 kg-ot, 

‐ véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és tanulókkal kapcsolatos va-

lamennyi kérdésben. 

 

A nevelők és a szülők: 

A telephely egészének életéről, a telephely munkatervről, az aktuális feladatokról 

 szülői értekezleten, faliújságon, esetleg írásban az e-naplón keresztül 

tájékoztatják a szülőket. 

 

A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi fórumok szolgálnak: 

‐ családlátogatás, 

‐ szülői értekezletek, 

‐ egyéni fogadó óra (előre egyeztetett időpontban)  

‐ nyílt tanítási napok 

 

A szülői értekezletek és fogadóórák idejét az iskolai munkaterv tartalmazza. 

 

A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy vá-

lasztott képviselőik útján közölhetik az igazgatóval és a nevelőtestülettel. 
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3.9 A vezetők és a diákönkormányzat kapcsolata 
A tanulók közösségét a telephelyre járó diákok összessége alkotja. 

A telephely egészének életéről, a telephelyi munkatervről, az aktuális feladatokról az igaz-

gató és az iskola valamennyi nevelője a folyosón elhelyezett hirdetőtáblán keresztül tájé-

koztatják a tanulókat. 

A tanulót és a tanuló szüleit a gyermek fejlődéséről egyéni haladásáról a tanítóknak és a 

szaktanároknak szóban és írásban folyamatosan tájékoztatniuk kell. 

A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg közöl-

hetik az igazgatóval, a nevelőtestülettel. 

 

 

3.10 A telephely hagyományai 
A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai 

A telephely hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése valamint a telephely jó 

hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. 

A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint a felelősöket a 

nevelőtestület éves munkatervében határozza meg. 

Az ünnepélyek, megemlékezések idejét, formáját, rendezőit az iskola éves munkatervében 

kell meghatározni. 

Ünnepélyt, illetve megemlékezést tartunk: 

‐ október 6-a 

‐ október 23-a 

‐ február 24-e 

‐ március 15-e és  

‐ június 4-e tiszteletére. 

A telephely épületét az ünnepnaphoz méltóan és jellegének megfelelően kell díszíteni. 

Az ünnepélyek rendezése, az előkészítő munkában való részvétel minden pedagógus kö-

telessége. 

 

A telephelyi életet érintő általános hagyományok 

‐ ügyeleti tevékenység  

‐ nyílt tanítási napok: a szülők igényeinek megfelelően 

‐ évnyitó 

‐ évzáró 

‐ kirándulások 

 

Kulturális hagyományok 

‐ Idősek napja (falu szintű) 

‐ Márton nap (falu szintű) 

‐ Mikulás 

‐ Karácsony (falu szintű) 

‐ iskolai farsang 
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‐ Költészet Napja  

‐ Medvehagyma Napok 

‐ tanulók születésnapjának megünneplése 

‐ versenyeken való részvétel 

 

 

3.11 A tankönyvtámogatás rendje 
Jelen SZMSZ ide vonatkozó fejezete tartalmazza. 
 
 

3.12 Reklámtevékenység 
A telephelyen mindenfajta reklámtevékenység tilos.  

Ez alól kivételes esetben az igazgató adhat felmentést, amennyiben az adott reklám a ta-

nulóknak szól és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti 

tevékenységgel, ill. a kulturális tevékenységgel függ össze.  

A telephely területén elhelyezett faliújságokra, hirdetményt a telephellyel jogviszonyban 

nem állók csak az igazgató engedélyével helyezhetnek el. 
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4. LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉKOK 

4.1 Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola és Orfűi Telephelye 
A Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola 2022/2023. tanévtől hatályos Szervezeti és 

Működési Szabályzatát a pécsi intézményének és orfűi telephelyének nevelőtestülete 

2022. augusztus 29-i értekezletén elfogadta. 

 

 

Pécs, 2022. augusztus 29. 

 

_____________________________________________ 
Forgács Bea 

tanító 
 

_____________________________________________ 
Kollárné Novák Ágnes 

tanár 
 

 

 

_____________________________________________ 

Csalódi Éva 

igazgató 

 

 

 

 

A Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola diákönkormányzata a Pécsi Bánki Donát Utcai 

Általános Iskola 2022/2023. tanévtől hatályos Szervezeti és Működési Szabályzatát meg-

ismerte, ahhoz észrevételt nem kíván hozzáfűzni. 

 

 

Pécs, 2022. augusztus 30. 

 

_____________________________________________ 
Csapó Fanni 
DÖK elnök 

 

_____________________________________________ 
Gogolákné Kiskőrösi Zsuzsanna 

DÖK patronáló tanár 

 

_____________________________________________ 

Csalódi Éva 

igazgató 
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A Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola 2022/2023. tanévtől hatályos Szervezeti és 

Működési Szabályzatát a pécsi és orfűi Szülői Munkaközösség megismerte, azzal kapcso-

latban észrevételt nem támaszt. 

 

 

Pécs, 2020. augusztus 30. 

 

 

 

_____________________________________________ 
Ruszinkoné Szalay Édua 

SZM elnök 

_____________________________________________ 
Csalódi Éva 

igazgató 
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4.2 Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola Abaligeti Tagiskolája 
A Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola 2022/2023. tanévtől hatályos Szervezeti és 

Működési Szabályzatát az abaligeti nevelőtestület 2022. augusztus 29-i értekezletén elfo-

gadta. 

 

 

Pécs, 2022. augusztus 29. 

 

 

 

_____________________________________________ 
Herget Klára 

tanító 
 
 

_____________________________________________ 
Várszeginé Pálos Katalin 

tanár 
 

_____________________________________________ 
Varró Borbála 

tagintézmény-vezető 
 

_____________________________________________ 
Csalódi Éva 

igazgató 
 

 

 

 

 

 

 

A Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola abaligeti diákönkormányzata a Pécsi Bánki Do-

nát Utcai Általános Iskola 2022/2023. tanévtől hatályos Szervezeti és Működési Szabály-

zatát megismerte, ahhoz észrevételt nem kíván hozzáfűzni. 

 

 

Pécs, 2022. augusztus 29. 

 

 

_____________________________________________ 
Várda Dorka 
DÖK elnök 

 

_____________________________________________ 
Fülöp Judit 

DÖK patronáló tanár 
 

_____________________________________________ 
Varró Borbála 

tagintézmény-vezető 
 

_____________________________________________ 
Csalódi Éva 

igazgató 
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A Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola 2022/2023. tanévtől hatályos Szervezeti és 

Működési Szabályzatát az abaligeti tagintézmény Szülői Munkaközösség megismerte, az-

zal kapcsolatban észrevételt nem támaszt. 

 

 

Pécs, 2020. augusztus 29. 

 

 

_____________________________________________ 
Ádámcsók Eszter 

SZM elnök 

_____________________________________________ 
Varró Borbála 

tagintézmény-vezető 
 

 

 

 _____________________________________________ 

Csalódi Éva 

igazgató 
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5. MELLÉKLETEK 

5.1 Jognyilatkozatok 
Az intézményt a Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola intézményvezetője, igazgatója 

képviseli.  

Az intézményvezetői jogkört az ügyek meghatározott csoportjára nézve –az SZMSZ ren-

delkezés szerint– az intézmény adott dolgozójára átruházhatja. 

Az intézmény nevében tett írásbeli jognyilatkozat meghatározott formában történő meg-

tétele a cégjegyzés (cégszerű aláírás).  

A cégszerű aláírása (cégjegyzés) formája: a Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola kép-

viseletre jogosult az intézmény cégnevéhez (körbélyegző használatával) saját névaláírá-

sát csatolja. 

A telephely saját szakmai feladatai ellátásához tartozó valamennyi iratát az igazgató írja 

alá, a telephelyi bélyegző egyidejű használatával. 

Jogosulatlan aláírás és bélyegző használatból származó kárért az aláíró a felelős. 

Az intézmény és a telephely nevében kötelezettséget csak a Pécsi Bánki Donát Utcai Álta-

lános Iskola intézményvezetője vállalhat. 

Ettől eltérő bármilyen aláírás és bélyegző használat érvénytelen, az esetleges jogkövet-

kezmények az aláírót terhelik. 

Formája: intézményi körbélyegző és az intézményvezető aláírása. 
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5.2 Bélyegző nyilvántartás 
Személyre vagy munkakörre vonatkozó bélyegzőhasználatot a Pécsi Bánki Donát Utcai 

Általános Iskola intézményvezetője engedélyezi, írásos igénylés alapján. 

Az intézményi és telephelyi bélyegzőkről (lenyomat mintájuk, használatra jogosult sze-

mély megnevezése és aláírása, a kiadás dátuma feltüntetésével) nyilvántartás vezetése 

kötelező. 

A nyilvántartásban rögzíteni kell, ha a bélyegző használója személyében változás történik, 

vagy a bélyegző elvész. 

A nyilvántartás vezetéséért és annak naprakészségéért az iskolatitkár a felelős. 

Az intézményi és a telephelyi bélyegzők tárolásáról oly módon kell gondoskodni, hogy ah-

hoz illetéktelen személy ne férjen hozzá. 

Az intézményi és a telephelyi bélyegző jogos használója felelősséggel tartozik a jogosulat-

lan használatot lehetővé tevő mulasztásért, gondatlan őrzéséért. 

A Pécsi Tankerület bélyegző nyilvántartásra vonatkozó szabályainak megfelelően járunk 

el. 

 

  



Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola                                                                              SZMSZ 2022. 

143 
 

5.3 Adatvédelmi nyilvántartás a Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Is-

kolában 
 

1. A Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola adatvédelmi nyilvántartás vezetésével 

és kezelésével kapcsolatos végrehajtási rendjét az alábbi jogszabályok és szabály-

zatok alapján határozom meg: 

 az Európai Uniót (EU) 2016/679 sz. európai parlamenti és tanácsi rendelete,  

 az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. 

évi CXII. törvény, valamint 

 az intézmény adatkezelési szabályzata. 

 

2. A köznevelési intézmény, mint közfeladatot ellátó szervezet az adatkezelői felelős-

ségébe tartozóan végzett adatkezelési tevékenységeiről írásos nyilvántartást ve-

zet, melynek helyi adminisztratív teendőit az iskolatitkár látja el. 

 

3. A Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola adatvédelmi nyilvántartás vezetésével 

és kezelésével kapcsolatos végrehajtási rendjét az alábbi jogszabályok és szabály-

zatok alapján határozom meg: 

 az Európai Uniót (EU) 2016/679 sz. európai parlamenti és tanácsi rendelete,  

 az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. 

évi CXII. törvény, valamint 

 az intézmény adatkezelési szabályzata. 

 

4. A köznevelési intézmény, mint közfeladatot ellátó szervezet az adatkezelői felelős-

ségébe tartozóan végzett adatkezelési tevékenységeiről írásos nyilvántartást ve-

zet, melynek adminisztratív teendőit az adatvédelmi tisztviselő látja el. 

 

5. Az adatvédelmi nyilvántartás tartalmazza: 

a) az intézmény nevét és elérhetőségét (cím, telefon, fax, e-mail) 

b) az adatvédelmi tisztviselő nevét és elérhetőségét (telefon, e-mail) 

c) az intézményben folyó adatkezelés céljait 

d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategóriáinak ismertetését 

e) a címzettek kategóriáit, akikkel a személyes adatokat közlik vagy közölni fogják 

f) a különböző adatkategóriák törlésére az irattári tervvel összhangban előirány-

zott határidőket 

g) az adatkezelés biztonságát garantáló technikai és szervezési intézkedések általá-

nos leírását 

h) az adatvédelmi incidensekről vezetett nyilvántartást 

i) az érintettek jogai gyakorlásával kapcsolatos kérelmek számát, időpontját, tár-

gyának rövid bemutatását. 

 



Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola                                                                              SZMSZ 2022. 

144 
 

6. Az adatvédelmi nyilvántartásban definiálni kell az intézményben használt nyilván-

tartási rendszereket azok pontos megnevezésével és az adatvédelmi kockázatok 

értékelésével. 

 

7. Adatvédelmi nyilvántartás 
 

7.1 Az intézmény neve és elérhetősége 

Név: Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskola  

Címe: 7633 Pécs, Bánki Donát utca 2.  

Telefonszáma: 72/255-368 

e-mail: bankiisk.igazg@gmail.com 

 

7.2 Az adatvédelmi tisztviselő neve és elérhetőségei 

Győri Evelin iskolatitkár 

telefonszáma: 72/255-368 

e-mail címe: bankiisk.igazg@gmail.com 

 

7.3 Az intézményben folyó adatkezelés céljai 

a) az intézménnyel tanulói jogviszonyban lévő tanulók személyes adatainak jogsza-

bályi elrendelésen alapuló kezelése 

b) az intézménybe felvételüket kérő tanulók személyi adatainak jogszabályi elren-

delésen alapuló célhoz kötött kezelése 

c) az intézménnyel munkaviszonyban lévő munkavállalók személyes adatainak és 

munkavállalással kapcsolatos adatainak jogszabályi elrendelésen alapuló keze-

lése 

d) az intézménnyel tanulói jogviszonyban már nem lévő, de a korábbiakban az in-

tézménnyel tanulói jogviszonyban lévő tanulók személyes és tanulmányi adatai-

nak jogszabályi elrendelésen alapuló kezelése 

e) az intézménnyel tanulói jogviszonyban lévők nem jogszabályi elrendelésen ala-

puló személyes adatainak szülői kezelése 

f) az intézménnyel tanulói jogviszonyban lévők nem jogszabályi elrendelésen ala-

puló egyes különleges adatainak célhoz kötött kezelése a szülő írásbeli hozzájá-

rulásával 

g) az intézmény számára saját közreműködésükkel és elhatározásuk alapján postai 

vagy elektronikus úton eljutatott személyes, adott esetben különleges adatok cél-

hoz kötött kezelése olyan személyek esetében, akik az intézménnyel tanulói vagy 

munkavállalói jogviszonyban nem állnak (pl. pályázatokhoz vagy akár kéretlenül 

önéletrajzok benyújtása) 

h) az intézmény elektronikus elérhetőségeire küldött elektronikus levelekben fog-

lalt személyes vagy esetenként különleges adatok körének célhoz kötött kezelése 

az e-mailt küldő erre utaló magatartása alapján 

 

7.4 Az érintettek, valamint a személyes adatok kategóriáinak ismertetése 

mailto:bankiisk.igazg@gmail.com
mailto:bankiisk.igazg@gmail.com
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Az érintettek köre: 

a) az intézménnyel tanulói jogviszonyban lévő tanulók 

b) az intézménybe felvételüket kérő tanulók 

c) az intézmény munkavállalói 

d) az intézménybe postai vagy elektronikus úton személyes adataikat küldő, az in-

tézménnyel tanulói vagy munkavállalói jogviszonyban nem lévő személyek 

 

Az intézményben jogszabályi elrendelés alapján kezelt személyes adatok kategóriái a kö-

vetkezők: 

I. A munkavállalókra vonatkozó személyes adatok kezelése 

Az intézmény kezeli a munkavállalással és alkalmassággal kapcsolatos alábbi adatokat. 

 

A Köznevelési törvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Közalkalmazottak jog-

állásáról szóló törvény 5. sz. mellékletében foglalt közalkalmazotti alapnyilvántartásra 

vonatkozó rendelkezések alapján a munkavállalók alábbi adatait kezeljük az intézmény-

ben: 

a) neve, leánykori neve,  

b) születési ideje és helye, anyja neve 

c) oktatási azonosító száma, pedagógus igazolványának száma 

d) családi állapota, gyermekei születési ideje, egyéb eltartottak száma, az eltartás 

kezdete 

e) állampolgárság; 

f) TAJ száma, adóazonosító jele 

g) a munkavállaló bankszámlájának száma 

h) állandó lakcíme és tartózkodási helye, telefonszáma; e-mail címe 

i) munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen 

- iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása, 

- munkában töltött idő, munkaviszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsola-

tos adatok, korábbi munkahelyek megnevezése, a megszűnés módja és időpontja, 

- a pedagógus továbbképzésben való részvétellel, a várakozási idő csökkentésével 

kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete, 

- a munkavállaló jelenlegi besorolása, annak időpontja, FEOR-száma, 

- a munkavállaló minősítésének időpontja és tartalma, 

- a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte, 

- a munkavállaló egészségügyi alkalmassága, 

- alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek, 

- munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre 

irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés, 

- munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat ter-

helő tartozás és annak jogosultja, 

- szabadság, kiadott szabadság, 

- a munkavállaló részére történő kifizetések és azok jogcímei, 
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- a munkavállaló részére adott juttatások és azok jogcímei, 

- a munkavállaló munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei, 

- a többi adat az érintett hozzájárulásával. 

 

II. A tanulókra vonatkozó személyes adatok kezelése 

Az intézmény a köznevelési törvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazása alapján a ta-

nulók alábbi adatait tartja nyilván: 

a) a tanuló neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, lakóhelyének, tar-

tózkodási helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, adószáma, nem 

magyar állampolgár esetén a Magyarország területén való tartózkodás jogcíme 

és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma, 

b) szülője, törvényes képviselője neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma, 

a szülők napközbeni elérhetősége, e-mail címe 

c) a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok, 

d) a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok 

- felvételivel kapcsolatos adatok, 

- az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 

- jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 

- a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, 

- kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok, 

- a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

- a gyermek, tanuló oktatási azonosító száma, 

- mérési azonosító, 

e) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 

- a magántanulói jogállással kapcsolatos adatok, 

- a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, 

vizsgaadatok, 

- felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatok 

- a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 

- a tanuló diákigazolványának sorszáma, 

- a tankönyvellátással kapcsolatos adatok, 

- évfolyamismétlésre vonatkozó adatok, 

- a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka, 

f) az országos mérés-értékelés adatai. 

 

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján az intézmény nyilvántartja 

azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjo-

gosultság (étkezési kedvezmény, ingyenes tankönyvellátására vonatkozó jogosultság, 

stb.) elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, ame-

lyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága. 

 

Az intézmény nyilvántartja a gyermekek által elért versenyeredményeket az iskola ered-

ményességének, nevelő-oktató munkájának hatékonyságát alátámasztó adatként. 
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A Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskolában az iskola által a mindenkori munkatervben 

szereplő ünnepeken és rendezvényeken (tanévnyitó, tanévzáró, karácsony, osztálykirán-

dulás, farsang, húsvét, iskolai rendezésű sportesemény, stb.) fényképek, videofelvételek 

készülnek. A mindenkori munkaterv az iskola titkárságán és az igazgatói irodában talál-

ható és érhető el. 

Az iskola pedagógusai által szervezett rendezvényeken, programokon az intézményben 

az épületen belül és az épületen kívül is személyes adatokat tartalmazó fényképek, vide-

ofelvételek készülnek. A felvételeket, fényképeket az iskola dolgozói készítik. A képfelvé-

teleket, videofelvételeket az iskolában korlátlan ideig tároljuk, mivel azok iskolánk törté-

netéhez, múltjához tartoznak. 

A fényképeket, videofelvételeket iskolánk hírnevének öregbítéséhez, népszerűsítéséhez, 

az iskolai élet bemutatásához használjuk fel. A fényképeket, videofelvételeket alkalman-

ként nyilvánosságra is hozzuk: az iskola www.mecsekaljabankisuli.hu honlapján, illetve a 

helyi és országos médiákban, valamint az iskolai hirdetőin (iskolaújság, iskolarádió, fali-

újság, Bánki hírmondó stb.), 

A nyilvánosságra hozatal nem járhat az emberi méltóság és a személyiségi jogok megsér-

tésével. 

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellátására irányuló jogviszonyban il-

letve tanulói jogviszonyban álló személyek a fényképek, videofelvételek készítéséről tájé-

koztatást kapnak. A fényképek, videofelvételek elkészítéséhez, felhasználáshoz az intéz-

ménnyel jogviszonyban nem álló személyek hozzájárulása önkéntes, ráutaló magatartás-

sal történik. A fényképek, videofelvételek elkészítéséről a rendezvényeken, programokon 

felhívjuk a figyelmet és tájékoztatást adunk,  

A tárolt fényképek, videofelvételek megtekintésére kizárólag az intézmény dolgozói jogo-

sultak, illetve írásbeli kérésre azok szülők, fenntartó, hatóságok részére megtekinthetőek. 

A fényképeket, videofelvételeket alkalmanként nyilvánosságra is hozzuk: az iskola 

www.mecsekaljabankisuli.hu honlapján, illetve a helyi és országos médiákban, valamint 

az iskolai hirdetőin (iskolaújság, iskolarádió, faliújság, Bánki hírmondó stb.), 

 

7.5 A címzettek kategóriái, akikkel a személyes adatokat közölhetjük, közölni 

fogjuk 

a) Az Oktatási Hivatallal a Közoktatás Információs Rendszerének elektronikus nyil-

vántartásában. 

b) Az intézmény munkavállalóinak nyilvántartott adatai továbbíthatók a fenntartó-

nak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi önkor-

mányzatnak, a közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző közigaz-

gatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogo-

sultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak 

c) A tanulók adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatározottak szerint – a 

személyes adatok védelmére vonatkozó célhoz kötöttség megtartásával – továb-

bíthatók 
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- fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, a közneveléssel összefüggő igazgatási te-

vékenységet végző államigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére vala-

mennyi adat, 

- tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajá-

tos nevelési igényre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményei és 

az intézmény között 

- a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osz-

tályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, iskolaváltás 

esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének, 

- a diákigazolvány - jogszabályban meghatározott - kezelője részére a diákigazol-

vány kiállításához szükséges valamennyi adat, 

- a tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához, felső-

oktatási intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett felsőoktatási in-

tézményhez és vissza; 

- az iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a tanuló egészségügyi állapo-

tának megállapítása céljából az alábbi adatok: a tanuló neve, születési helye és 

ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, társadalombiztosítási azonosító jele, szülője, 

törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási 

helye és telefonszáma, az óvodai, iskolai egészségügyi dokumentáció, a tanulóbal-

esetre vonatkozó adatok az egészségi állapotának megállapítása céljából az iskola-

egészségügyi feladatot ellátó intézménynek, 

- a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúság-

védelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a tanuló neve, születési helye 

és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője, törvényes képviselője neve, szülője, 

törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, a gyermek, 

tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, 

tanulóra vonatkozó adatok a veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése cél-

jából 

- az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe ve-

hető állami támogatás igénylése céljából a fenntartó részére, 

- a számla kiállításához szükséges adatai a tankönyvforgalmazókhoz, 

- az állami vizsgája alapján kiadott bizonyítványainak adatai a bizonyítványokat 

nyilvántartó szervezetnek a bizonyítványok nyilvántartása céljából, továbbá a nyil-

vántartó szervezettől a felsőfokú felvételi kérelmeket nyilvántartó szervezethez, 

- az iskola által benyújtandó/benyújtott pályázatok esetén a pályázatot kiíró intéz-

mény, szervezet (pl.: fenntartó, alapítvány, civil szervezet, stb.) részére kiadható 

adatok: a tanuló neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szü-

lője, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartóz-

kodási helye és telefonszáma, a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, 

a kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok. 

- az iskola Alapítványa részére kiadható adatok: a tanuló neve, születési helye és 

ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője, törvényes képviselője neve, szülője, 

törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, a gyermek, 
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tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, 

tanulóra vonatkozó adatok. 

- az iskola által szervezett táborozás, osztálykirándulás esetén kiadható adatok: a 

tanuló neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője, törvé-

nyes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye 

és telefonszáma, a gyermek, a kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vo-

natkozó adatok, valamint egészségügyi adatok. 

 

7.6 A különböző adatkategóriák törlésére az irattári tervvel összhangban elő-

irányzott határidők 

Az intézményben nyilvántartott adatok törlésére az irattári tervvel összhangban az alábbi 

törlési határidők érvényesek: 

 

Az intézmény által kezelt adat típusa Adattörlési határidő 

Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek adatai nem törölhető 
Személyzeti, bér- és munkaügyi adatok (Fenntartó) 50 év 
Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem adatai 10 év 
Panaszügyek adatai 5 év 
Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók nem törölhető 
Felvétel, átvétel 20 év 
Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyei 5 év 
Naplók 5 év 
Diákönkormányzat szervezése, működése 5 év 
Szülői munkaközösség működése 5 év 
Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és aján-
lások 

5 év 

Vizsgajegyzőkönyvek 5 év 
Tantárgyfelosztás 5 év 
Gyermek- és ifjúságvédelem 3 év 
Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgozatai 1 év 
Szakértői bizottság szakértői véleménye 20 év 

7.7 Az adatkezelés biztonságát garantáló technikai és szervezési intézkedések 

általános leírása 

Adatkezelésünk biztonságát az Adatkezelési szabályzatunk garantálja, amely az intéz-

mény iratkezelési szabályzatát képezi. Az adatkezelési szabályzat tartalmazza az intéz-

mény által kezelt adatok körét, a továbbítható adatok körét, valamint az adatkezelésre, 

illetőleg adattovábbításra felhatalmazott személyek megnevezését és az adattovábbítás 

rendjét. 

 

Az elektronikus térfigyelőrendszerben kezelt adatok 

A Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskolában működtetett elektronikus térfigyelő rend-

szer (a továbbiakban: kamerarendszer) működik, amely az igazgató által jóváhagyott 

adatkezelési szabályzattal rendelkezik. A kamerarendszer adatkezelési szabályzata az in-

tézmény honlapján megtekinthető. 
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a) A kezelt adatok köre 

Az intézményben az épületen belüli és az épületen kívüli mozgás megfigyelése elektroni-

kus térfigyelő rendszerrel (továbbiakban: kamerarendszer) történik, amely során szemé-

lyes adatokat tartalmazó képfelvételek készülnek. A kamerarendszert az iskola működ-

teti. A képfelvételeket az iskolában a rögzítő 23 munkanapig tárolja. 

 

b) Az adatkezelés célja 

A megfigyelés célja az iskola dolgozóinak, tanulóinak és az iskola területén tartózkodó 

személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontárgyainak védelme. A cél 

a jogsértések észlelése, az elkövető tettenérése illetve jogsértő cselekmények megelőzése, 

valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyítékként kerüljenek hatósági eljárás ke-

retében felhasználásra. Az ellenőrzés nem járhat az emberi méltóság és a személyiségi 

jogok megsértésével. 

 

c) Az adatkezelés jogalapja 

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellátására irányuló jogviszonyban il-

letve tanulói jogviszonyban álló személyek a kamerák elhelyezéséről és működéséről tá-

jékoztatást kapnak. Az elektronikus térfigyelő rendszer alkalmazásához alkalmazotti vagy 

egyéb munkavégzés ellátására irányuló jogviszonyban nem álló személyek hozzájárulása 

önkéntes, ráutaló magatartással történik. A kamerarendszer alkalmazásáról a területen 

megjelenni kívánó személyek részére jól látható helyen, jól olvashatóan, tájékozódást elő-

segítő módon ismertetőt helyeztünk el.  

 

d) Az adatkezelés jogosultsági köre 

A kamerákkal folyamatosan sugárzott, valamint a tárolt felvételek megtekintésére kizáró-

lag a kamerarendszer szabályzatának 2. mellékletében felsorolt személyek jogosultak. A 

kamerák által készített és tárolt felvételekről mentést kizárólag a szabályzat 2. mellékle-

tében felsorolt személyek jogosultak készíteni. 

 

e) Adatbiztonsági intézkedések 

- A képfelvételek megtekintését szolgáló monitor úgy kerül elhelyezésre, hogy a su-

gárzott képeket a jogosultsági körön kívül lehetőleg más ne láthassa. 

- A tárolt felvételek visszanézésére kizárólag jogsértő cselekmények kiszűrése, és 

azok megszüntetéséhez irányuló intézkedések kezdeményezése céljából kerülhet 

sor. A kamerák által sugárzott képekről más felvevő eszközzel felvételt készíteni 

nem lehet. 

- A tárolt képfelvételekhez történő hozzáférés csak az adatkezelő személyének azo-

nosítása után történhet. A tárolt felvételek visszanézését és mentését dokumen-

tálni kell. A jogosultság indokának megszűnése után a tárolt képfelvételekhez való 

hozzáférést haladéktalanul meg kell szüntetni. 

- A felvételekről biztonsági másolat nem készül. 
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- Jogsértő cselekmény észlelését a hatóságok felé azonnal jelezni kell, egyben tájé-

koztatni kell a hatóságot, hogy a cselekményről képfelvétel készült. Az adatok szol-

gáltatása a 3. mellékletben leírt formanyomtatványon történjen. 

 

f) Kamerák, megfigyelt területek 

Az iskola épületében 24 kamera van elhelyezve. A kamerák pontos helyét a kamerarend-

szer adatkezelési szabályzatának 4. számú melléklet tartalmazza. 

 

g) Az érintettek jogai 

A 2011. évi törvény 3. § 1. pontjában meghatározottak szerint „érintett”-nek minősül bár-

mely meghatározott, személyes adat alapján azonosított vagy – közvetlenül vagy közvetve 

– azonosítható természetes személy. 

Az, akinek jogát vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve más személyes adatának rögzí-

tése érinti a képfelvétel, illetve más személyes adat rögzítéséről számított három munka-

napon belül jogának vagy jogos érdekének igazolásával kérheti, hogy az adat ne kerüljön 

megsemmisítésre, illetve törlésre. Bíróság vagy más hatóság megkeresésére a rögzített 

képfelvételt, valamint más személyes adatot a bíróságnak vagy a hatóságnak haladéktala-

nul meg kell küldeni. Amennyiben megkeresésre attól számított harminc napon belül, 

hogy a megsemmisítés mellőzését kérték, nem kerül sor, a rögzített képfelvételt, valamint 

más személyes adatot meg kell semmisíteni, illetve törölni kell. A kérelmet az intézmény-

vezetőnek kell benyújtani. 

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat. A bíró-

ság az ügyben soron kívül jár el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabályban foglaltaknak 

megfelel, az adatkezelő köteles bizonyítani. 

Az adatkezeléshez történő hozzájárulás önkéntes, ráutaló magatartással történik. A ta-

nuló, munkavállaló, szülő vagy az intézménybe lépő külső személy az iskola területére 

történő belépéssel és az itt tartózkodással hozzájárulását adja a képfelvétellel kapcsolatos 

adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rögzítésének a célja az iskola terüle-

tén tartózkodó személyek életének, testi épségének, valamint az iskola területén tartóz-

kodó személyek, továbbá az iskola használatában álló vagyontárgyak védelme. Ennek ke-

retében cél a jogsértések észlelése, az elkövető tettenérése, a jogsértő cselekmények meg-

előzése, valamint az ezekkel összefüggésben bizonyítékként kerüljenek hatósági eljárás 

keretében felhasználásra. 

 

7.8 Az intézményben használt nyilvántartási rendszerek megnevezése és az 

adatvédelmi kockázatok értékelése 

Az intézményben használt nyilvántartási rendszerek felsorolását és azok kockázatának 

értékelését az alábbi táblázat tartalmazza. 

  

A nyilvántartási rendszer megnevezése Kockázat értékelése 

A Közoktatási Információs Rendszere (KIR, KIR SzNy) alacsony 
A KRÉTA elektronikus napló és adminisztrációs rendszer alacsony 
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A törzskönyvek nyilvántartási rendszere alacsony 
A beírási napló nyilvántartási rendszere közepes 
Az intézmény papír alapú személyi nyilvántartása mérsékelt 
Az intézmény munkaügyi nyilvántartásai (Fenntartó) mérsékelt 
Az intézmény irattára és iktatókönyvei közepes 
Oktatási igazolványok OKTIG nyilvántartási rendszere mérsékelt 
Bérszámfejtő program (Fenntartó) alacsony 
Szigorú számadású nyomtatványok kezelési rendszere közepes 
Az elektronikus térfigyelőrendszer közepes 

 

7.9 Az adatvédelmi incidensekről vezetett nyilvántartás 

Az intézmény adatkezelési tevékenységével kapcsolatos adatvédelmi incidensek anyagát 

az intézmény irattárában kell elhelyezni. Az adatvédelmi incidensekről az adatvédelmi 

tisztviselőnek az alábbi külön nyilvántartást kell vezetnie. 

Az adatvédelmi incidens sor-
száma: 

. 

Az adatvédelmi incidens nyil-
vántartásba kerülésének idő-
pontja: 

 

Az incidens iktatószáma:  
Az incidens tárgya:  
Az incidens rövid bemutatása:  

 
 
 
 

 

7.10 Az érintettek jogainak gyakorlásával kapcsolatos kérelmek nyilván-

tartási rendje 

Az intézményi adatkezeléssel kapcsolatban benyújtott kérelmeket az intézmény irattá-

rába kell elhelyezni. A benyújtott kérelmekről az adatvédelmi tisztviselőnek az alábbi kü-

lön nyilvántartást kell vezetnie. 

A kérelem sorszáma:  
A kérelem benyújtásának idő-
pontja: 

 

A kérelem iktatószáma:  
A kérelem tárgya:  
A kérelem rövid bemutatása:  
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5.4 A Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskolában működtetett elekt-

ronikus térfigyelő rendszer adatkezelési szabályzata 
 

A kezelt adatok köre  

A Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskolában (továbbiakban: iskola), az épületen belüli 

és az épületen kívüli mozgás megfigyelése elektronikus térfigyelő rendszerrel (további-

akban: kamera) történik, amely során személyes adatokat tartalmazó képfelvételek ké-

szülnek. A kamerarendszert az iskola működteti.  

 

Az adatkezelés célja  

A megfigyelés célja az iskola dolgozóinak, tanulóinak és az iskola területén tartózkodó 

személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontárgyainak védelme. A cél 

a jogsértések észlelése, az elkövető tettenérése illetve jogsértő cselekmények megelőzése, 

valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyítékként kerüljenek hatósági eljárás ke-

retében felhasználásra. Az ellenőrzés nem járhat az emberi méltóság és a személyiségi 

jogok megsértésével.  

  

Az adatkezelés jogalapja  

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellátására irányuló jogviszonyban il-

letve tanulói jogviszonyban álló személyek a kamerák elhelyezéséről és működéséről tá-

jékoztatást kapnak. Az elektronikus térfigyelő rendszer alkalmazásához alkalmazotti vagy 

egyéb munkavégzés ellátására irányuló jogviszonyban nem álló személyek hozzájárulása 

önkéntes, ráutaló magatartással történik. A kamerarendszer alkalmazásáról a területen 

megjelenni kívánó harmadik személyek részére jól látható helyen, jól olvashatóan, tájé-

kozódást elősegítő módon ismertetőt kell elhelyezni. Az ismertető szövegét az 1. sz. mel-

léklet tartalmazza.  

  

Az adatkezelés időtartama  

A képfelvételeket az iskolában a rögzítő 23 napig tárolja.  

  

Az adatkezelés jogosultsági köre  

A kamerák által készített és tárolt felvételek megtekintésére kizárólag az iskola portásai, 

az intézmény igazgatója, igazgatóhelyettesei és rendszergazdája jogosultak. A kamerák 

által készített és tárolt felvételekről mentést kizárólag az intézmény igazgatója, igazgató-

helyettesei és rendszergazdája jogosultak készíteni.  

  

Adatbiztonsági intézkedések  

a) A képfelvételek megtekintését szolgáló monitort úgy helyeztük el, hogy a sugárzott ké-

peket a jogosultsági körön kívül más lehetőleg ne láthassa.  

b) A tárolt felvételek visszanézésére kizárólag jogsértő cselekmények kiszűrése, és azok 

megszüntetéséhez irányuló intézkedések kezdeményezése céljából kerülhet sor. A kame-

rák által sugárzott képekről más felvevő eszközzel felvételt készíteni tilos.  
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c) A tárolt képfelvételekhez történő hozzáférés csak az adatkezelő személyének azonosí-

tása után történhet. A tárolt felvételek visszanézését és mentését dokumentálni kell. A jo-

gosultság indokának megszűnése után a tárolt képfelvételekhez való hozzáférést haladék-

talanul meg kell szüntetni.  

d) A felvételekről biztonsági másolat nem készülhet.  

e) Jogsértő cselekmény észlelését a hatóságok felé azonnal jelezni kell, egyben tájékoz-

tatni kell a hatóságot, hogy a cselekményről képfelvétel készült. Az adatok szolgáltatása a 

2. mellékletben leírt formanyomtatványon történjen.  

  

Kamerák, megfigyelt területek  

Az iskola épületében 24 kamera van elhelyezve. A kamerák pontos helyét a 3. számú mel-

léklet tartalmazza.  

  

Az érintettek jogai: 

Az érintett: bármely meghatározott, személyes adat alapján azonosított vagy – közvetle-

nül vagy közvetve – azonosítható természetes személy, jogszabályi meghatározását ld. a 

2011. évi CXII. törvény 3. § (1) bekezdésében. Az, akinek jogát vagy jogos érdekét a kép-

felvétel, illetve más személyes adatának rögzítése érinti a képfelvétel, illetve más szemé-

lyes adat rögzítéséről számított három munkanapon belül jogának vagy jogos érdekének 

igazolásával kérheti, hogy az adat ne kerüljön megsemmisítésre, illetve törlésre. Bíróság 

vagy más hatóság megkeresésére a rögzített képfelvételt, valamint más személyes adatot 

a bíróságnak vagy a hatóságnak haladéktalanul meg kell küldeni. Amennyiben megkere-

sésre attól számított harminc napon belül, hogy a megsemmisítés mellőzését kérték, nem 

kerül sor, a rögzített képfelvételt, valamint más személyes adatot meg kell semmisíteni, 

illetve törölni kell. A kérelmet az intézményvezetőnek kell benyújtani.  

Az érintett kérelmezheti az iskolánál: tájékoztatását személyes adatai kezeléséről, szemé-

lyes adatainak helyesbítését, valamint személyes adatainak – a kötelező adatkezelés kivé-

telével – törlését vagy zárolását.  

Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen: ha a személyes adatok kezelése 

vagy továbbítása kizárólag az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez 

vagy az adatkezelő, adatátvevő vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesítéséhez 

szükséges, kivéve kötelező adatkezelés esetén; ha a személyes adat felhasználása vagy to-

vábbítása közvetlen üzletszerzés, közvélemény- kutatás vagy tudományos kutatás céljára 

történik; valamint törvényben meghatározott egyéb esetben.  

A tiltakozást a kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 

napon belül az intézményvezető megvizsgálja, annak megalapozottsága kérdésében dön-

tést hoz, és döntéséről a kérelmezőt írásban tájékoztatja.   

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat. A bíró-

ság az ügyben soron kívül jár el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabályban foglaltaknak 

megfelel, az adatkezelő köteles bizonyítani.  

Az adatkezelési szabályzat elérhető az iskola igazgatói irodájában, az iskola titkárságán, 

illetve az iskola honlapján.  
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A szabályzat 2019. szeptember 1-jén lép hatályba.  

  

  

1. sz. melléklet  

  

A kamerával megfigyelt területek 
  

A Pécsi Bánki Donát Utcai Általános Iskolában (továbbiakban: iskola), az épületen belüli 

és az épületen kívüli mozgás megfigyelése elektronikus térfigyelő rendszerrel (további-

akban: kamera) történik, amely során személyes adatokat tartalmazó képfelvételek ké-

szülnek.  

  

Az adatkezeléshez történő hozzájárulás önkéntes, ráutaló magatartással történik. Ön az 

iskola területére történő belépéssel és az itt tartózkodással hozzájárulását adja a képfel-

vétellel kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rögzítésének a 

célja az iskola területén tartózkodó személyek életének, testi épségének, valamint az is-

kola területén tartózkodó személyek, továbbá az iskola használatában álló vagyontárgyak 

védelme. Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkövető tettenérése, a jogsértő 

cselekmények megelőzése, valamint az ezekkel összefüggésben bizonyítékként kerülje-

nek hatósági eljárás keretében felhasználásra.  

  

A képfelvételeket az iskolában lévő kamerák központi felvevő egységén 3 munkanapig tá-

roljuk. A kamerarendszert az iskola működteti. Az iskola épületén belül 16 darab kamera 

lett elhelyezve. A kamerák pontos elhelyezéséről, az általuk megfigyelt területről az adat-

kezelési szabályzatból informálódhat.  

  

Bármely meghatározott, személyes adat alapján azonosított vagy, közvetlenül vagy köz-

vetve azonosítható természetes személy, kérelmezheti tájékoztatását személyes adatai-

nak kezeléséről, kérelmezheti személyes adatainak helyesbítését, törlését, vagy zárolását.  

A kérelmeket az intézményvezetőnek kell benyújtani.  

 

 

Iskolavezetés 
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2. sz. melléklet  

Sorszám:   

Adatszolgáltatást igénylő megnevezése:   

Adatszolgáltatás ideje:   

Adatszolgáltatás módja:   

Adatszolgáltatás célja, jogalapja:   

Szolgáltatott adatok köre:   

Adatszolgáltató neve: 

 

3. sz. melléklet  

Kamera 
sorszáma 

Kamera neve Terület, amelyre a kamera látószöge irányul 

1. Bejárat Északi oldal főbejárat kívül 

2. Büfé Főbejárat belül porta büfé előtér 

3. Udvar Felsős udvar 

4. Földszinti folyosó Felsős oldal földszint folyosó 

5. II. em. lépcsőház Felsős oldal 2. em. lépcsőház 

6. I. em. folyosó Felsős oldal 1. em. folyosó 

7. Földszinti folyosó Felsős oldal földszint folyosó 2 

8. Felsős oldal  Felsős oldal 2. em. folyosó könyvtár 

9. Orvosi Felsős oldal 2. em. folyosó orvosi 

10. Aula Aula 

11.  Hátsó bejárat Alsós udvari bejárat 

12. 1. em. lépcsőház Felsős oldal 1. em. zsibongó 

13. Öltözők Alsós oldal Fsz. folyosó torna öltözők 

14. Hátsó udvar Alsós udvar kívül 

15. Uszoda Felsős oldal hátsó lépcsőház uszoda  

16. Uszoda bejárat Uszoda bejárat kívül kosárpálya 

17. Alsós oldali földszinti 
előtér 

Alsós oldal Fsz. előtér 

18. 2. em. déli oldal folyosó Alsós oldal 2. em. folyosó 

19. 1. em alsó Alsós oldal 1. em. zsibongó 

20. Déli bejárat Déli oldali Főbejárat kapu kívül 

21. Aula bejárat Alsós udvar kívül 2 

22. Aula folyosó Alsós oldal Fsz. folyosó 

23. 1. em. déli folyosó Alsós oldal 1. em. folyosó 

24. 2. em. déli előtér Alsós oldal 2. em. zsibongó 

  

 


