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1. Általános rendelkezések 

 

1.1. A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 
 

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket 
a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti köznevelésről szóló 

2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás alapján történik. A szervezeti és 
működési szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény szervezeti felépítését, továbbá a 

működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 
A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok 

és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. 
 

A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények, 
kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

 

· 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 

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

végrehajtásáról 

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

információszabadságról 

· 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 

· 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

· 1992. évi XXXIII. Törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

· 326/2013. (VIII.30.) Kormányrendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról. 
 

1.2 A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 
 

A módosított szervezeti és működési szabályzatot a tanulók, a munkavállalók és más 
érdeklődők megtekinthetik a tanári szobában munkaidőben, továbbá az intézmény 
honlapján. Jelen szervezeti szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2017. augusztus 31-i 

határozatával fogadta el.  

 

Hatálybalépés ideje: 
A szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé és 2017. 

szeptember 1-jén lép hatályba. 

 

Érvényességi ideje: 
A szervezeti és működési szabályzat határozatlan ideig érvényes. Módosítását magasabb szintű 

jogszabályok változása előírja, illetve a nevelőtestület bármely tagja kezdeményezheti. 

 

Területi hatálya: 
Kiterjed az intézmény területére, valamint az intézmény területén kívül, az iskola által szervezett, 

a pedagógiai program végrehajtásához kapcsolódó iskolán kívüli rendezvényekre is. 
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Személyi hatálya: 
A módosított szervezeti és működési szabályzat betartása az intézmény valamennyi 

munkavállalójára, tanulójára nézve kötelező érvényű. 

 

 

2. Az intézmény alapító okirata, feladatai 
 

2.1 Az intézmény neve, alapító okirata 
 

Az intézmény neve:   Forrás Felnőttoktatási Gimnázium 
Címe:     6721 Szeged, József Attila sgt. 26. 

Tel./fax:    62/424-704 

Oktatási azonosítója:  200447 

Alapító okiratának azonosítója: 32/MEKKA-2016 

Alapító okiratának kelte:  2016. május 06. 
Az intézmény alapításának időpontja:  2004. augusztus 

 

Az intézmény önálló jogi személy, képviseletét teljes hatáskörben a fenntartó által megbízott 

igazgató látja el.  

 

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdálkodó szervezettel, hozzárendelt költségvetési 

szervvel nem rendelkezik. 

Az intézmény bélyegzőinek felirata és lenyomata: 
 

 Hosszúbélyegző: 
 

 

 

 

 

 Körbélyegző: 
 

 

 

 

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellátási rendje 
 

Az intézmény alapfeladata: felnőttoktatás, gimnáziumi nevelés-oktatás. 

 

Az intézmény alaptevékenységébe tartozó szakfeladatok 
 

- Iskolarendszeren kívüli nem szakmai oktatás, 
vizsgáztatás (TEÁOR 8531.). 

- Iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás, 
vizsgáztatás (TEÁOR 8531.). 

- Iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás az 

az alaptevékenység feltételeként rendelkezésre álló, az e célra csak részben lekötött 
személyi és anyagi kapacitások mértékéig. 

- Az érettségi vizsgák lebonyolítása. 
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- Pedagógiai szakmai szolgáltatások igénybe vétele. 
- Pedagógus szakvizsga és továbbképzés, emelt szintű érettségi vizsgáztatásra való 

felkészülés. 
- Szakmai és informatikai fejlesztési feladatok. 
- Osztályfőnöki feladatok ellátása 

 

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat. 
 

Az alapító okiratban meghatározott feladatmutatók 

 

Gimnáziumi oktatás (9-12 évfolyam) 
 

 esti munkarend szerint    180 fő 

  
  

3. Az intézmény gazdálkodásának jellemzői 
 

3.1 Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos jogköre 
 

Az intézmény a Második Esély Kiemelkedően Közhasznú Magánalapítvány által 

jóváhagyott költségvetés alapján részben önálló gazdálkodási jogkörrel rendelkezik, a 

köznevelési törvény és az intézményre vonatkozó hatályos jogszabályok előírásai szerint, az 

intézmény igazgatójának vezetői felelőssége mellett. Az intézmény gazdasági, pénzügyi, 

munkaügyi feladatait könyvelőiroda, a saját székhelyén, megbízás keretében látja el. 

 

Az intézmény székhelyét képező épület és telek vonatkozásában a tulajdonosi jogokat a Kiss 

Ferenc Erdészeti Szakgimnáziumon keresztül Szeged város önkormányzata gyakorolja. A 

Kiss Ferenc Erdészeti Szakgimnáziummal kötött együttműködési szerződés az intézmény 

székhelyét képező tanári szobát, szükség szerint a tantermeket és a feladatellátáshoz szükséges 

felszerelést (berendezéseket, taneszközöket, informatikai eszközöket) a bérleti szerződésben 

foglaltak szerint használatra a Kiss Ferenc Erdészeti Szakgimnázium átadta az intézmény számára. 

 

3.2 Az intézmény gazdálkodási feladatainak ellátása 
 

3.2.1 A gazdasági jogkörök és feladatok 

 

A köznevelési intézmény gazdálkodásának lebonyolítása az intézmény vezetőségének feladata, 

ezen belül az intézmény költségvetésének megtervezése, a költségvetés végrehajtása, valamint a 

következő bekezdésben részletezett feladatok ellátása. 

 

Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos irányítási feladatait az igazgató látja el. Az intézmény 
önállóan rendelkezik a költségvetés kiemelt előirányzatai felett – személyi juttatások, 

munkaadókat terhelő járulékok, dologi kiadások, – vonatkoztatásában. Az intézmény 

vezetőjének döntése és a munkavállalók munkaköri leírásában meghatározottak alapján a 

gazdasági ügyintézők szakmai teljesítés igazolására, a térítési díjak, tandíjak beszedésére, a 

házipénztár kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetője és helyettese kötelezettségvállalási és 

utalványozási joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre az intézményvezető és helyettese együtt 

jogosult.  
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4. Az intézmény szervezeti felépítése 

 

Az iskola egységes szervezet, szervezeti egységekre nem tagolódik. Legfontosabb alapelv, hogy 

az intézmény a feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el a követelményeknek 

megfelelő magas színvonalon. 

 

Az iskola feladatainak ellátásában közreműködők 

a) határozatlan időre kinevezett alkalmazottak 

b) óra adó tanár megbízási jogviszony keretében 

c) gazdasági ügyintéző vállalkozói jogviszony keretében 

d) rendszergazda munkaviszony keretében 

e) iskolatitkár munkaviszony keretében. 

 

4.1 Az intézmény vezetője 
 

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

intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a 

munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, 

amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. A munkavállalók foglalkoztatására, élet- és 

munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési 

kötelezettség megtartásával gyakorolja.  A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel továbbá a 

pedagógiai munkáért, az intézmény belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért, a nevelő 

és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanulóbalesetek 

megelőzéséért. 
 

A Köznevelési intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét 

esetenként helyettesére átruházhatja.  

 

Az intézmény cégszerű aláírása az intézményvezető aláírásával és az intézmény pecsétjével 

érvényes.  
 

 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az 

igazgató és az igazgatóhelyettes minden ügyben, az iskolatitkár a munkaköri leírásában szereplő 

ügyekben, az osztályfőnök és az érettségi vizsgabizottság jegyzője az év végi érdemjegyek 

törzskönyvbe, bizonyítványba való beírásakor. 

 

4.1.2 Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend 

 

Az intézmény vezetőjét, távollétében az igazgatóhelyettes helyettesíti. Az igazgatóhelyettes 

hatásköre az intézményvezető helyettesítésekor – saját munkaköri leírásában meghatározott 

feladatok mellett – az azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű 

feladatok végrehajtására terjed ki. Az igazgató döntési és egyéb jogait (pl. felvételi döntések 

esetén) részben vagy egészben átruházhatja az igazgatóhelyettesre, az iskolavezetés vagy a 

tantestület más tagjaira. A döntési jog átruházása minden esetben írásban történik, kivéve az 

igazgatóhelyettes felhatalmazását.  

 

4.1.3 Az intézményvezető által átadott feladat- és hatáskörök 

 

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

alábbiakat. 
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·  a tanulók felvételi ügyeiben való döntést, 

·  az órarend készítésével kapcsolatos döntések jogát, 

·  az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos tárgyalásokon az intézmény 

képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos döntés jogát, 

· az alkalmazottak szabadságolási rendjének megállapítását, szabadságuk kiadásának jogát. 

 

 

4.2 Az intézményvezető közvetlen munkatársainak feladat- és hatásköre 
 

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársa(i) közreműködésével látja el.  
Az igazgató közvetlen munkatársai: 

· az igazgatóhelyettes, 
· az iskolatitkár. 

 

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az 

intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. Az intézményvezető közvetlen 
munkatársai az igazgatónak tartoznak közvetlen felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel.  
 

Az igazgatóhelyettest a tantestület véleményezési jogkörének megtartásával az igazgató bízza 
meg. Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa 

kaphat, a megbízás határozott időre szól. Az igazgatóhelyettes feladat- és hatásköre, valamint 
egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz. 

Személyileg felel az igazgató által rábízott feladatokért. Az intézményvezető és helyettese távollét 
vagy egyéb akadályoztatás esetén teljes hatáskörrel veszik át egymás munkáját, ennek során – az 

intézmény igazgatójával egyeztetve – bármely olyan döntést meghozhatnak, amely a távollévő 

hatáskörébe tartozik. 
 

Az iskolatitkár középfokú végzettséggel rendelkező személy, hatásköre és felelőssége kiterjed a 

munkaköre és munkaköri leírása szerinti feladatokra. Az iskolatitkár feladat- és hatásköre kiterjed  
 

· Gépelési feladatok: 
- Tanuló-nyilvántartás elkészítése és naprakész vezetése számítógépen 

- Dokumentumok gépelése, sokszorosítása: feladatlapok, tételsorok, tanórai 
segédanyagok 

· Diákigazolvány ügyintézés: nyomtatványok rendelése, postázása, tanulókkal való 
kapcsolattartás, nyilvántartások folyamatos vezetése 

· A kölcsönözhető tankönyvállomány nyilvántartása, kölcsönzés 

· Másolási feladatok ellátása a tanulók részére 

· Postázási feladatok elvégzése 

· Az ügyvitelhez szükséges anyagok (papír, irodaszerek, stb.) készletének figyelemmel 
kisérése, szükség esetén beszerzése. 

· A szabadságán kívüli időszakban a nyári ügyelet ellátása. 
 

Feladatait a munkaköri leírásban foglaltaknak megfelelően önállóan látja el, minden más 
esetben az igazgató és az igazgató helyettes utasítása szerint köteles eljárni. 
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4.3 Az intézmény szervezeti felépítése 
 

Az intézmény szervezeti felépítését a következő szervezeti diagram tartalmazza
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4.4 A pedagógiai munka ellenőrzése 
 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 
feladatok végrehajtásának ellenőrzése az igazgató feladata. Az intézményben az ellenőrzés az 
igazgató kötelessége és felelőssége. A hatékony és jogszerű működéshez azonban rendszeres és 
jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer alapjait az e 
szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és pedagógusainak munkaköri leírása, 

valamint az intézmény minőségirányítási programjának részeként elkészített pedagógus 
teljesítményértékelési rendszer teremti meg.  

 

A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni. Munkaköri leírásuk 
kötelezően szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok pedagógiai és 
egyéb természetű ellenőrzési kötelezettségeit: 

· az igazgatóhelyettes, 

· az osztályfőnökök, 

· a pedagógusok. 
 

A munkavállalók munkaköri leírását az érintettel alá kell íratni, az aláírt példányokat vagy azok 
másolatát az irattárban kell őrizni. Az igazgatóhelyettes elsősorban munkaköri leírása, 

továbbá az igazgató utasítása és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesz az 

ellenőrzési feladatokban. Az intézmény vezetőségének tagjai és a pedagógus 
teljesítményértékelésben való közreműködéssel esetenként megbízott pedagógusok szükség 
esetén – az igazgató külön megbízására – ellenőrzési feladatokat is elláthatnak. A rájuk 
bízott ellenőrzési feladatok kizárólag szakmai jellegűek lehetnek.  
 

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 
· tanítási órák ellenőrzése (igazgató, igazgatóhelyettes), 

· tanítási órák látogatása tanácsadói kompetenciával, 
· a 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. 

 

 

5. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok 

 

5.1 A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai 
 

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

alapdokumentumok határozzák meg: 

 

· az alapító okirat 

· a szervezeti és működési szabályzat 

· a pedagógiai program 

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

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

 

 

5.1.1Az alapító okirat 

 

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

 

5.1.2A pedagógiai program 

 

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

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény 
számára a Köznevelési törvény 24. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot.  

 

Az iskola pedagógiai programja meghatározza: 
 

· Az intézményben folyó nevelés és oktatás célját, továbbá a köznevelési törvény 26.§ (1) 
bekezdésében meghatározottakat. 

· Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belül annak egyes évfolyamain tanított 
tantárgyakat, a kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tanórai 
foglalkozásokat és azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket. 

· Az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök 
kiválasztásának elveit. 

· Az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, 
továbbá – jogszabály keretei között – a tanuló minősítésének formáját. 

· A közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos 

feladatokat. 

· A pedagógusok helyi intézményi feladatait, az osztályfőnöki munka tartalmát, az 
osztályfőnök feladatai.  

· A kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi 
rendjét.  

· A tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai gyakorlásának 
rendjét. 

· A középszintű érettségi vizsga témaköreit. 

 

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 következő tanév szeptember 

elsejétől válik érvényessé. Az iskola pedagógiai programja megtekinthető a tanári szobában, 

továbbá olvasható az intézmény honlapján. Az iskola vezetői munkaidőben bármikor 

tájékoztatással szolgálnak a pedagógiai programmal kapcsolatban. 

5.1.3 Az éves munkaterv 
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Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabályok 
figyelembe vételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a 

nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok 
időre beosztott cselekvési tervét.  
 

Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület készíti el, elfogadására a tanévnyitó 
értekezleten kerül sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi. A munkaterv egy 

példánya a tanári szobában a faliújságon a tantestület rendelkezésére áll. A tanév helyi rendjét 
az intézmény weblapján és az iskolai hirdetőtáblán is el kell helyezni. 

 

 

5.2 A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje 
 

Iskolánkban jelenleg esti munkarend szerint folyik az oktatás. Tanulóink a szükséges 

tankönyveket önállóan szerzik be. 

Amennyiben sikerül nappali munkarend szerint is szervezni osztályokat, az SZMSZ 

felülvizsgálata és kiegészítése szükségessé válik a tankönyvtámogatás és az iskolai 

tankönyvellátás szabályainak kidolgozásával. 

 

5.3 Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje 
 

5.3.1 Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

 

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén 
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak 

megfelelően. Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az 
irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

· az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

· az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések, 

· a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

· az október 1-jei pedagógus és tanulói lista. 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 
igazgató aláírásával, vagy a fenntartó pecsétjével és képviselőjének aláírásával, hitelesített 
formában kell tárolni.  
 

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

5.4 Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetére 
 

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

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

 

A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője és az iskolatitkár esetenként, 

köteles ellenőrizni, hogy az épületben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség 

nem tapasztalható-e. Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, 

haladéktalanul kötelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. 

 

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 
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5.4.1 Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, 
vagy bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal 
bejelenti az iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének. Az értesített vezető a bejelentés 
valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. 
 

5.4.2 A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott jelzésével 
történik. 
 

5.4.3 Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a tűzriadó tervnek 
megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület – ezzel ellentétes 
utasítás hiányában – a Szent György tér parkja. A felügyelő tanárok a náluk lévő 
dokumentumokat mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó 
tanulókat haladéktalanul megszámolni, a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a 
tanulócsoportokkal a gyülekező helyen tartózkodni.  
 

5.4.4 A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 
bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben 
tartózkodni tilos! 

 

5.4.5 Amennyiben a bombariadó az érettségi vizsgák időtartama alatt történik, az iskola 

igazgatója haladéktanul köteles az eseményt a fenntartónak és a Kormányhivatalnak 

bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielőbbi folytatásának megszervezéséről.  

 

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

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

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.  

 

5.4.7 A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. A 

bombariadó által kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótolni köteles a tanítás 

meghosszabbításával vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével.  

 

 

6. Az intézmény munkarendje 

 

6.1 Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása  
 

Az intézmény vezetője vagy helyettese közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia 

abban az időszakban, amikor tanítási órák, tanulóink számára egyéb foglalkozások vannak. 

Ezért az igazgató vagy helyettese közül legalább egyikük keddtől péntekig 14.00 és 19.30 óra 

között, szombaton 7.20 és 14.30 óra között az intézményben tartózkodik. Egyebekben 

munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális feladataiknak megfelelő időben és 

időtartamban látják el.  

 

6. 2 A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása  
 

Az intézmény pedagógusai – a június hónap kivételével – heti 40 órás munkaidőkeretben 

végzik munkájukat. A heti munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) 
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mindenkor a keddi munkanap, utolsó napja a szombati munkanap. Az ötnél kevesebb 

munkanapot tartalmazó hetek heti munkaideje a munkanapok számával arányosan számítandó 

ki. Hétfői és vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elrendelt esetben 

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

a 12 órát. 

 

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

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

általában pénteki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi átlagban 8-órásnál hosszabb, 

legfeljebb azonban 12 órás munkaidőre kell számítani. A munkáltató a munkaidőre vonatkozó 

előírásait az órarend, a munkaterv, a havi programok kifüggesztése, illetve a helyben szokásos 

módon kifüggesztett hirdetés útján határozza meg. Szükség esetén elő lehet írni a napi 

munkaidő-beosztást egy pedagógus esetén, vagy pedagógusok meghatározott csoportja esetén 

is. A munkaidő-beosztás kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irányadók. 

 

Június hónapban – a szóbeli érettségi vizsgák lebonyolítása érdekében – a pedagógusok 

négyhetes munkaidő-keretben dolgoznak, négyheti munkaidő-keretük általában 160 óra. A 

június havi munkaidő-keret kezdő időpontja a június 1-jét követő első keddi nap, befejező 

napja az ezt követő negyedik hét szombati napja. A szóbeli érettségi vizsgák ideje alatt a 

szóbeli érettségi vizsgán részvevő pedagógusok napi munkaidő-beosztását napi 12 órában 

határozzuk meg.  

 

6.2.1 A pedagógusok munkaidejének kitöltése 

 

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

munkával vagy a tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok 

ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók munkaideje tehát két 

részre oszlik:  

a) a kötelező óraszámban ellátott feladatokra,  

b) a munkaidő többi részében ellátott feladatokra. 

 

6.2.1.1 A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak 

 

a) a tanítási órák megtartása 

b) osztályfőnöki feladatok ellátása, 

c) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, előkészítők stb.) megtartása. 

 

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez 

kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező 

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

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

keretében ellátott feladatokra fordítandó munkaidőt óránként 60 perc időtartammal kell 

számításba venni.  

 

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

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

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

rangsorolja, lehetőség szerint figyelembe veszi. 
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6.2.1.2 A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők 

 

a) a tanítási órákra való felkészülés, 

b) a tanulók dolgozatainak, beszámolóinak javítása, 

c) a tanulók munkájának rendszeres értékelése, 

d) a megtartott tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített órák vezetése, 

e) érettségi, különbözeti, osztályozó vizsgák lebonyolítása, 

f) kísérletek összeállítása, 

g) dolgozatok összeállítása és értékelése, 

h) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok, 

i) felügyelet a vizsgákon, iskolai méréseken, 

j) iskolai kulturális programok szervezése, 

k) a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki feladatok) ellátása, 

l) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

m) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken, 

n) iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése, 

o) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel, 

p) tanítás nélküli munkanapon az igazgató által elrendelt szakmai jellegű munkavégzés, 
q) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, 

r) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés, 
 

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok meghatározása 

  

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

· a 6.2.1.1 szakaszban meghatározott tevékenységek mindegyike 

· a 6.2.1.2 szakaszban meghatározott tevékenységek, kivéve az a, b, g, pontokban 

leírtak. 
 

Az intézményen kívül végezhető feladatok: 

· a 6.2.1.2 szakaszban meghatározott tevékenységek közül az a, b, g pontokban leírtak. 
 

Az intézményen kívül ellátható munkaköri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint 

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

ellátásakor a pedagógus munkaidejének felhasználásáról – figyelembe véve a köznevelési 
törvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétől hatályba lépő meghatározott kötött 
munkaidőre vonatkozó előírásait és a munkáltató ezzel kapcsolatos döntéseit – a pedagógus 
maga dönt. 
 

 

6.3 Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 
 

6.3.1 A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgató 
vagy az igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A 

konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan 

működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének 

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

szempontok, kérések figyelembe vételére. 

 



15 

 

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

munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) 

megjelenni. A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg 

előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 12.00 óráig, szombaton 7.20 óráig köteles 

jelenteni az intézmény vezetőjének vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője 

helyettesítéséről intézkedhessen. A hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy hetet 

meghaladó hiányzásának kezdetekor tanmeneteit az igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy 

akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti 

előrehaladást. A táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz utolsó napját követő 3. munkanapon 

le kell adni az igazgatónak, vagy helyettesének. 

 

6.3.3 Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettestől kérhet 

engedélyt legalább két nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől 

eltérő tartalmú tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási órák (foglalkozások) 

elcserélését az igazgatóhelyettes engedélyezi. 

 

6.3.4 A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség 

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

nappal a tanítási óra (foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles szakszerű órát 
tartani, illetve a tanmenet szerint előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat 

megíratni és kijavítani. 

 

6.3.5 A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő–oktató munkával 
összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az 

intézményvezető adja az igazgatóhelyettes javaslatainak meghallgatása után.  
 

6.3.6 A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását osztályzatokkal 

értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül visszajelzéseket adjon 
előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról.  
 

 

6.3.7 A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 

 

A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt 
kötelező és nem kötelező órákból, elrendelt egyéb foglalkozásokból, valamint a nevelő-

oktató munkával összefüggő további feladatokból áll. 
 

Az elrendelt tanítási órák, foglalkozások konkrét idejét az órarend, a havi programok illetve 
egyes iskolai programok feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és időtartama az iskolai 

dokumentumokban rögzített. Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és 
időpontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához 
elismert heti munkaidő-átalány felhasználásával történik. Ennek figyelembe vételével a nem 

kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének 
felhasználásáról maga dönt, így ennek időtartamáról – ezzel ellentétes írásos munkáltatói 
utasítás kivételével – munkaidő-nyilvántartást nem kell vezetnie. 

 

Az intézmény vezetője a pedagógusok számára azokban az esetekben rendelheti el a munkaidő 
nyilvántartását, amikor a teljes munkaidő fentiek szerinti dokumentálása vélhetően nem 
biztosítható.  
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6.4 Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  
 

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával 

az intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető állapítja meg. Munkaköri 
leírásukat az igazgató és helyettese közösen készíti el. A törvényes munkaidő és pihenőidő 
figyelembevételével az intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt 

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

pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgató határozza meg. A 

napi munkaidő megváltoztatása az intézményvezető, adminisztratív és technikai dolgozók 

esetében az intézményvezető vagy az igazgató helyettes szóbeli vagy írásos utasításával 

történik. 

 

 

6.5 Munkaköri leírás-minták 
 

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

6.5.1 Tanár munkaköri leírás-mintája 

 

A munkakör megnevezése: tanár/ idegen nyelv-tanár 

Közvetlen felettese: az igazgató  
 

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

 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 

1. Szakmai, pedagógiai ismereteit folyamatosan fejleszti. 
2. A tantárgyfelosztásban, órarendben rögzített óráit megtartja, szükség esetén 

helyettesít, felügyeletet lát el. 
3. A tanulók emberi méltóságát, jogait tiszteletben tartja. 
4. Gondoskodik a tanulók testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről. 
5. Feladata az intézmény munkatervében rögzített szakmai és pedagógiai feladatok 

előkészítése és végrehajtása. 
6. Megírja a tanmeneteket, a két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az 

igazgatónak. 
7. A munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos igazgatói utasításra lépheti 

túl. 
8. Legalább 15 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt 

köteles a munkahelyén tartózkodni, 
9. A tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára, ha az osztály 

elhagyja a tantermet, akkor – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik. 
10. A zárt termeket, szaktantermeket az óra elején nyitja, a tanítás végén zárja, 
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11. Tanítási óráján vagy közvetlenül azt követően bejegyzi a naplót, nyilvántartja az 
óráról hiányzó vagy késő tanulókat. 

12.  A tanulók teljesítményét, előmenetelét szorgalmi időszakban szóban, beszámoló 
vizsgákon érdemjeggyel értékeli. Félévkor és a tanítási év végén osztályzattal minősíti. 

13. Összeállítja, megíratja és két héten belül kijavítja a szükséges iskolai dolgozatokat, a 

beszámoló vagy vizsgadolgozat időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy 
héttel a kijelölt időpont előtt tájékoztatja. 

14. A tanulóknak adott osztályzatokat szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a 
kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal, 

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

16. Tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk 
mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról. 

17. Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakterületét érintő pedagógiai, szervezési, stb. 
feladataira. 

18. Részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein. 

19. A helyi tanterv alapján tanmenetet készít, szaktanári tevékenységét ennek alapján 
szervezi meg. 

20. Megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai használatát. 
21. Az igazgató beosztása szerint részt vesz az érettségi, osztályozó és különbözeti 

vizsgákon, iskolai méréseken. 
22. Helyettesítés esetén szakszerű órát tart, ha legalább egy nappal a tanóra megtartása 

előtt bízták meg a feladattal, 

23. Egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az 

osztályokban elvégzendő tananyagról, várhatóan egy hetet meghaladó hiányzása előtt 

tanmeneteit – a szakszerű helyettesítés megszervezése érdekében – az 

igazgatóhelyetteshez eljuttatja. 

24. Bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az épület 

kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat. 

25. Felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, könyvek, 

stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért. 

26. Folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, 

tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat. 

27. Elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, mozilátogatásra, 

stb. 

28. Szükség szerint kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel. 

29. A konferenciát megelőzően legalább egy nappal lezárja a tanulók osztályzatait. 

30. Ha a tanuló lezárt érdemjegye jelentősen eltér az osztályzatok átlagától a tanuló 

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

eltérés okát a konferencián megindokolja. 

31. Közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában. 

32. A pedagógus az iskola tanulóját magánúton, anyagi ellenszolgáltatásért 

 

2. Különleges felelőssége 

 

· Felelős a tanulói személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért. 

· Bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat. 
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· A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, illetve 

az igazgatóhelyettesnek vagy az igazgatónak. 

 

3. Járandósága 

 

· a munkaszerződésében a Nemzeti Köznevelésről szóló törvény előírásai szerint 

meghatározott munkabér és kötelező pótlékok; 

· túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj. 

 

 

 

6.5.2 Osztályfőnök kiegészítő munkaköri leírás-mintája 

 

A kiegészítő munkakör megnevezése: Osztályfőnök 

Közvetlen felettese: igazgatóhelyettes 

Megbízatása: az igazgató bízza meg egy tanév időtartamra 

Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként értelmezendő. 

 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 

1. Intézi osztálya tanulmányi és adminisztrációs ügyeit. 

2. Figyelemmel kíséri és segíti a tanulók fejlődését. 

3. A céltudatos nevelői tevékenység érdekében alaposan megismeri a tanulók 

személyiségét, alakítja az osztály közösségi életét. 

4. Látogatja osztálya tanítási óráit. 

5. Feladata az intézmény munkatervében rögzített szakmai és pedagógiai feladatok 

előkészítése és végrehajtása. 

6. javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát érintő pedagógiai, szervezési, stb. 

feladatokra. 

7. A helyi tanterv alapján tanmenetet készít, az osztályfőnöki tevékenységet ennek 

alapján szervezi meg. 

8. Kiemelt figyelmet fordít az osztály ügyviteli teendőinek ellátására: napló, törzslap, 

beírási napló kitöltésére, vezetésére, a naplóban az órák, jegyek beírásának 

ellenőrzésére, bizonyítványok megírására, statisztikák elkészítésére, mulasztások 

összesítésére, különbözeti, záró és érettségi vizsgákra való jelentkeztetésre. 

9. Felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges eszközök, CD-k, könyvek, stb. 

rendeltetésszerű használatának biztosításáért. 

10. Folyamatos kapcsolatot tart az osztályában tanító tanárokkal. 

11. Közreműködik a tanulókkal kapcsolatos minőségbiztosítási tevékenységben. 

12. Minden tanév első tanítási napján ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az 

évfolyamnak és a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira. 

13. Segíti a tanulók felsőfokú tanulmányokra történő jelentkezését 

14. Folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban, törzslapban, beírási 

naplóban a diákok adataiban bekövetkező változásokat 

15. A tanév elején osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi 

tájékoztatót, az oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal. 

 

2. Ellenőrzési kötelezettségei 
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· November,február  és május hónap végéig ellenőrzi a napló osztályozó részének 

állapotát, az osztályzatokat érintő hiányosságokat jelzi az igazgatóhelyettesnek. 

· Figyelemmel követi a tanulók igazolt és igazolatlan hiányzását, 8 napon belül igazolja a 

hiányzásokat, elvégzi a szükséges értesítéseket,  

· Az SzMSz előírásai szerint értesíti a tanulót, kiskorú tanuló esetén a szülőt az igazolatlan 

hiányzásról, ha a tanuló bukásra áll, valamint a 200 órát meghaladó éves hiányzás 

esetén. 

· Az osztályozó értekezlet napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az 

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

a tanuló kárára. 

 

3. Különleges felelőssége 

 

· Felelős a tanulói személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért. 

· Bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat. 

· Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozó szabályokat. 

· Bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat. 

· A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgatóhelyettesnek vagy 

az igazgatónak. 

 

4. Pótléka és kötelező órakedvezménye 

 

· a Nemzeti Köznevelésről szóló2011. évi CXC. törvény mellékleteiben rögzített 

osztályfőnöki pótlék. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.6 A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 
 

6.6.1 Az oktatás és a nevelés a pedagógiai program, a helyi tantervek, valamint a 
tantárgyfelosztással összhangban levő heti órarend alapján történik a pedagógusok 

vezetésével, a kijelölt tantermekben. A tanítási órán kívüli foglalkozások csak a kötelező 

tanítási órák megtartása után, rendkívüli esetben (igazgatói engedéllyel) azok előtt 

szervezhetők. 

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

időben kezdődik. A kötelező tanítási órák délután, szombaton délelőtt vannak, azokat 

hétköznapokon legkésőbb 19.45 óráig, szombaton 14.30 óráig be kell fejezni. 

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

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

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

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

órák szünet közbeiktatása nélkül is tarthatók. 
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6.7 Az osztályozó vizsga rendje 
 

A félévi és év végi tanulmányi osztályzatok megállapításához a tanulónak osztályozó vizsgát 
kell tennie, ha: 

 

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

 

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

tanévben, illetve az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget, 

 

c) a tanuló előrehozott érettségi vizsgát kíván tenni az adott tantárgyból, 

 

d) a tanuló a tanórai foglalkozások több mint ötven százalékáról távol marad, félévkor és év 

végén minden esetben osztályozó vizsgán köteles számot adni tudásáról. 

 

e) átvételnél, ha az iskola igazgatója előírja, 

 

f) a tanuló független vizsgabizottság előtt tesz osztályozó vizsgát. 

 

Az a), b), c), f) esetben, ha a tanuló kérésére jön létre (pl. utólag fel szeretné venni a választható 

tantárgyat, előrehozott vizsgát szeretne tenni, stb.), akkor a tanuló köteles az osztályozó vizsga 

kitűzött időpontja előtt legalább 10 nappal az igazgató helyettesnél a vizsgára jelentkezni. Az 

igazgató helyettes a jelentkezések összegzése után kijelöli a vizsgabizottságot, meghatározza a 

vizsga idejét és helyét. 

 

Az a tanuló, aki előrehozott érettségi vizsgára jelentkezik, előzetes írásbeli kérelmére két nap 

igazolt távollétet kaphat az előrehozott érettségi vizsgára való felkészülés érdekében. A 

kérelem benyújtását követő távolléte igazolt hiányzásnak minősül. Az engedély nélküli vagy 

utólag igazolt távollét igazolatlan hiányzásnak számít. 

 

 

6.8 Az intézmény nyitva tartása, az iskolában tartózkodás rendje  
 

Az iskola szorgalmi időben kedd-péntek délután 13.30 órától a szervezett foglalkozások 

befejezéséig, de legalább 19.45 óráig, szombat délelőtt 7.20 órától 14.30 óráig van nyitva. Az 

intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva szerdán és pénteken  14.00 – 

17.00-ig. Az iskolát hétfőn, vasárnap és munkaszüneti napokon – rendezvények hiányában – 

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

az igazgató ad engedélyt. 

 

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

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

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

belépésükkor a portán jelentkezniük kell.  

 
 

6.9 Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  
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6.9.1 Az iskolaépületet címtáblával kell ellátni. 
 

Az iskola minden munkavállalója és tanulója felelős: 

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

 

6.9.2 A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 
használhatják. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, számítástechnikai felszereléseit, stb. a 
diákok elsősorban a kötelező és a választható tanítási órákon használhatják. A foglalkozásokat 
követően – a tanteremért felelős, vagy a foglalkozást tartó pedagógus felügyelete mellett – 

lehetőség van az iskola minden felszerelésének használatára. A szaktantermek használatának 
rendjét a házirendhez kapcsolódó belső szabályzatok tartalmazzák, amelyek betartása 

tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. 
 

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak 
az igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

 

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott szaktantermeket zárni kell. A tantermek 
bezárása az órát tartó pedagógusok, illetve – a tanítási órákat követően – a technikai dolgozók 
feladata.  

 

 

6.10 A dohányzással kapcsolatos előírások 
 

Tilos a dohányzás az iskola teljes területén – beleértve a zárt és nyílt légtereket is - , valamint 

a bejárattól számított 5 méteres távolságon belül (az 1999. évi XLII. Törvény 2.§ (2) és 4.§ 
(1) alapján), a főbejárat szerinti utcai frontot érintőjárdán (Sz.M.J.V.6/2009.(III.03.) Kgy. 
Rendelet 3.§). Az egészségvédelmi bírság összege a dohányzással összefüggő tilalmak, 

korlátozások megsértése esetén legalább 20 000, legfeljebb 50 000 Ft.  
 

6.11 A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 
 

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

tájékoztatót tart, amelynek során – koruknak megfelelő szinten – felhívja a figyelmüket a 

veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni kell az iskola közvetlen 
környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoztató megtörténtét és 
tartalmát dokumentálni kell, a tájékoztatás megtörténtét a diákok aláírásukkal igazolják. 
 

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak 
tanárainak, amelyek tanulása során technikai jellegű balesetveszély lehetősége áll fönn. Ilyen 
tantárgyak: fizika, kémia, biológia, informatika. Az oktatás megtörténtét az osztálynaplóban 
dokumentálni kell. Az iskola számítógépeit a tanulók csak tanári felügyelet mellett 
használhatják. 
 

A tanulóbalesetek bejelentése tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. Az a pedagógus, 
aki nem jelenti az óráján történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek jegyzőkönyvezését, 
nyilvántartását és a kormányhivatalnak történő megküldését az igazgató által megbízott 
iskolatitkár végzi. 
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A pedagógusok és egyéb munkavállalók számára minden tanév elején tűz-, baleset-, 

munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A munkavédelmi felelős 

megbízása az intézmény vezetőjének feladata. A tájékoztató tényét és tartalmát dokumentálni 

kell. Az oktatáson való részvételt a munkavállalók aláírásukkal igazolják. 

 

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

csak külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása az 

intézményvezető hatásköre, aki szükség esetén szakember által kiadott véleményhez kötheti az 
eszköz órai használatát. A pedagógusok által készítet nem technikai jellegű pedagógiai 
eszközök a tanítási órákon korlátozás nélkül használhatók. 

  

 

6.12 A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások 
 

Az iskola – a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, 
valamint az intézmény lehetőségeinek figyelembe vételével tanórán kívüli egyéb foglalkozásokat 

szervez.  

 

· Az iskola ünnepi műsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza. 

Az ünnepségeken az iskola tanulói a házirend, az SzMSz és a szóbeli utasításoknak 
megfelelő öltözékben és rendben kötelesek megjelenni.  

 

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

követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást az igazgató által megbízott 

pedagógus tartja.  

 

· Kulturális rendezvények, események látogatás, amelyek a tanulók kulturális, történelmi 

vagy művészeti ismereteit bővítik, és alkalmasak arra, hogy szakórákon, vagy az 

osztályfőnöki órán közösen megbeszélve tanulságokkal szolgáljanak a felnőtt korosztály 

számára. Felelőse a közönségszervező, akit az igazgató bíz meg.  

 

7. Az intézmény nevelőtestülete 

 

7.1 Az intézmény nevelőtestülete 
 

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

pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb 

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. 

 

7.1.2 A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a 
nevelési – oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és 
más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és 
javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 
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7.2 A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei 
 

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

 

· tanévnyitó, tanévzáró értekezlet, 

· félévi és év végi osztályozó értekezlet, 

· tájékoztató és munkaértekezletek, 

· nevelési értekezlet, 

· rendkívüli értekezletek (szükség szerint). 

 

7.2.2 Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges 

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

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

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

nevelőtestület döntést igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet a 

jegyzőkönyv-vezető, valamint két, az értekezleten végig jelen lévő személy (hitelesítő) ír alá. 

 

7.2.3 A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi 

szintjének elemzését, értékelését (osztályozó értekezletek) az osztályközösségek problémáinak 

megoldását osztályértekezleten végzi. A nevelőtestület osztályértekezletén csak az adott 
osztályközösségben tanító pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. Osztályértekezlet 

szükség szerint, az osztályfőnökök megítélése alapján bármikor tartható az osztály aktuális 

problémáinak megtárgyalása céljából.  

 

7.2.4 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 intézmény iktatott iratanyagába 

kerülnek. 

 

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

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

és tanév végén – az iskolavezetés által kijelölt időpontban – osztályozó értekezletet tart a 

nevelőtestület.  

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

dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni. 

 

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

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

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

 

8. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje 

 

8.1 Az iskolaközösség 
 

Az iskolaközösség az intézmény tanulóinak, az alapítvány elnökének és kuratóriumi tagjainak, 

valamint az iskolában foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége. 
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8.2 A munkavállalói közösség 

 
A munkavállalói közösség az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói 

jogviszonyban álló adminisztratív és technikai dolgozókból áll. 

 

Az igazgató – a megbízott vezető segítségével az alábbi iskolai közösségekkel tart kapcsolatot: 

· kuratórium 

· nevelőtestület 

· osztályközösségek 

· pedagógiai munkát közvetlenül segítők közössége. 

 

8.3 Az intézményi tanács 
 

A köznevelési törvény 73. §-ának (3) bekezdése biztosít a lehetőséget az intézményi tanács 

megalakítására és működtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig 

szabályozza az intézményi tanács létrehozásának körülményeit. Tekintve, hogy 

iskolaközösségeink kis létszámúak és könnyen biztosítjuk az információáramlást, az 

intézmény nevelőtestülete nem tartja szükségesnek az intézményi tanács megalakítását. 

 

8.4 Az osztályközösségek 
 

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

csoportja. Döntési jogkörébe tartoznak: 

· az osztály képviselőjének megválasztása, 

· döntés az osztály belső ügyeiben. 

 

Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök 

 

Az osztályfőnököt az igazgató bízza meg minden tanév augusztusában, elsősorban a felmenő 

rendszer elvét figyelembe véve. 

 

Az osztályfőnök feladatai és hatásköre 

 

· Az iskola pedagógiai programjának szellemében neveli osztályának tanulóit, munkája során 

maximális tekintettel van a személyiségfejlődés jegyeire. 

· Segíti a tanulóközösség kialakulását. 

· Segíti és koordinálja az osztályban tanító pedagógusok munkáját. 

· Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét. 

· Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli teendőket: napló vezetése, ellenőrzése, félévi és 

év végi statisztikai adatok szolgáltatása, bizonyítványok, törzslapok, beírási naplók 

megírása, továbbtanulással kapcsolatos adminisztráció elvégzése, hiányzások igazolása. 

· Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 

mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

· Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére, segélyezésére. 

· Rendkívüli esetekben órát látogat az osztályban. 

 

8.5 A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái 
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8.5.1 Szülői tájékoztatás 

Tekintve, hogy tanulóink nem tanköteles korú felnőttek, szülőkkel csak akkor tartunk 

kapcsolatot, ha arra igény merül fel. Előzetes időpont egyeztetés mellett az iskola vezetői és az 

osztályfőnök is a szülők rendelkezésére állnak. 

 

8.5.2 Tanári fogadóórák 

Az iskola valamennyi pedagógusa – tanévenként – heti egy órában a tanulók rendelkezésére áll, 

hogy tanulmányaikkal kapcsolatban felmerülő problémák megoldásában segíthessék őket. A 

tanári fogadóórákat iskolanapokon, a pedagógusok lyukas óráiban jelöljük ki. 

 

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

gyermeke tanárával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – telefonon vagy 

elektronikus levél útján történő időpont-egyeztetés után kerülhet sor. 

 

8.5.3 A szülők esetenkénti tájékoztatása 

 

Az intézmény vezetői, a szaktanárok és az osztályfőnökök részéről a szülővel való 

kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levéllel történhet.  

 

8.5.4 A diákok tájékoztatása  
A pedagógus a diák tudásának értékelése céljából adott osztályzatot az értékelés elkészültét 

követő tanítási órán, szóbeli feleletnél azonnal köteles ismertetni a tanulóval. A tudás 
folyamatos értékelése céljából a szaktanárok a tanítási órákon szóbeli értékelést adnak. 
Egy tanítási évben minden diák három beszámoltató vizsgán kapott jegyeinek átlagára kapja az 

év végi osztályzatát. 

Az írásbeli számonkérések, dolgozatok javítását két 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 tájékoztatást 

kapjon osztályfőnökétől, szaktanárától vagy a döntés hozójától. Az osztályközösséget érintő 

döntéseket osztályfőnöki órán kell a tanulók tudomására hozni. 

 

8.5.5 Az iskolai dokumentumok nyilvánossága 

Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak: 

· alapító okirat, 

· pedagógiai program, 

· minőségirányítási program, 

· szervezeti és működési szabályzat, 
· házirend. 

A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok a tanári szobában szabadon megtekinthetők, illetve 

(az alapító okirat kivételével) megtalálhatók az iskola honlapján. A hatályos alapító okirat a 
www.kir.hu honlapon található meg. A fenti dokumentumok tartalmáról – munkaidőben – az 

igazgató vagy az igazgatóhelyettes adnak tájékoztatást. A házirendet minden tanév elején 

illetve a házirend lényeges változásakor ismertetjük. 

 

9. A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 
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9.1 A tanulói hiányzás igazolása 
 

A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban, a 

házirendben foglaltak kiegészítése, a hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében 

eljárási szabályokat rögzítünk az alábbiakban. 

 

9.1.1 A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett rendezvényekről való 
távolmaradását a házirendben meghatározottak szerint igazolni. Az igazolásokat az 

osztályfőnök a tanév végéig köteles megőrizni, a tanév lezárását követően megsemmisíteni. A 

személyiségi jogok védelme érdekében az igazolások idegen kézbe nem adhatók. 

 

A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben: 
 

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

rendelkezésekben 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. munkahelyi 

elfoglaltság, baleset, rendkívüli időjárás stb.). 

 

9.1.2 A tanuló számára előzetes távolmaradási engedélyt a tanuló (kiskorú tanuló esetében a 

szülő) írásban kérhet. Az engedély megadásáról tanévenként három napig az osztályfőnök, 

ezen túl az igazgató dönt az osztályfőnök véleményezése alapján. A döntés során figyelembe 

kell venni a tanuló tanulmányi előmenetelét, addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait.  

 

9.2 Tájékoztatás, értesítés  
 

A tanulók, szülők tájékoztatása, értesítése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51§ (3), (5) és a 

143. § (8) bekezdésének előírásai szerint történik. 

 

 

 9.2.1 nem tanköteles kiskorú tanuló esetében: 

 

· első igazolatlan óra után: a szülő iktatott postai levélben történő értesítése 

· a tizedik igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése (a másodpéldányt 

az irattárban kell őrizni) 

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

másodpéldányt az irattárban kell őrizni) 

· a harmincadik igazolatlan óra után: a tanulói jogviszony megszüntetése. 

Az értesítést a tanulói jogviszony megszűnését megelőzően legalább két alkalommal postai 

úton is ki kell küldeni, ebben fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás 

következményeire.  

 

 9.2.2 nem tanköteles nagykorú tanuló esetében 

· Húsz tanóra igazolatlan mulasztásnál az iskola írásban értesíti a tanulót. Ha 

 hiányzását nem tudja igazolni, tanulói jogviszonya megszűnik. 
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9.3 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 
 

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszában foglaltak alapján a tanulóval 

szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg. 

 

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

· A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót(kiskorú esetén tanulót és szülőt) 
személyes megbeszélés révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, 
valamint a fegyelmi eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges 
kimeneteléről. 

· A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a nevelőtestület 
ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem jogosult a 
bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. 

· A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását 
napirendre tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban 
ismertetni kell a fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv 
ismertetését követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság 
tagjai válaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges 
mértékben – a határozati javaslatba beépítik. 

· A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló,(kiskorú esetén tanuló 
és  szülő), a fegyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási 
céllal meghívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott 
személyek csak a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a 
tárgyalás céljára szolgáló teremben. 

· A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, amelyet 
a tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az 
intézmény igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban 
érintett tanulónak (kiskorú esetén tanulónak és szülőjének). 

· A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatolni, 
az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

· A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó 
nevelőtestületi értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni. 

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

 

9.5 A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 
 

A fegyelmi eljárást a köznevelési törvény 53. §-ában szereplő felhatalmazás alapján egyeztető 
eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, 
értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti 
megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás célja a 
kötelességét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem 
orvoslása érdekében. 
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Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

· az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találkozó 

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

eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről 

· a fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót (kiskorú esetén 

tanulót és a szülőt) a fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a 

tájékoztatásban meg kell jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás 

határidejét 

· az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége 

· a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 

eljárást megelőző egyeztető eljárást nem alkalmazza, ebben az esetben erről a tanulót 
(kiskorú esetén a tanulót és a szülőt) nem kell értesíteni 

· az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény igazgatója 
tűzi ki, az egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás 
vezetésével megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az 
érintett feleket 

· az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol 
biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei 

· az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az 
intézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének 
kijelöléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló (kiskorú esetén tanuló vagy 

szülőjének) egyetértése szükséges 

· a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 
utasíthatja vissza 

· az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a 
sértett és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek célja 
az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése 

· ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal 
egyetért, az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb 
három hónapra felfüggeszti 

· az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az 

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

· az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, 
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá 

· az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó 
tanuló osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő 
mélységben lehet információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti 
nézetkülönbség fokozódása 

· az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a 
jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. 

· a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 
tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 
meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni. 

 

10. Záró rendelkezések 

 
 




