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1 .  r é s z :  
 A S z e r ve z e t i  é s  M ű k ö d é s i  S z a b á l yz a t  c é l j a  

A Szervezeti és Működési Szabályzat a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény és a 

20/2012.(VIII.31.) számú EMMI rendelet elveinek megfelelően meghatározza és szabályozza az 

intézmény tevékenységét, irányításának rendjét, működésének folyamatait, összefüggéseit, 

szervezeti felépítését, a hatásköri és függelmi kapcsolatokat, a felelősséget a nevelés és gazdálkodás 

területén, az ellenőrzés rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó szabályozást.  

Biztosítja az alapfeladatok elvégzését és kötelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtására.  

Az intézmény munkáját az Alapító Okiratban foglaltak, a Pedagógiai Program, az ennek 

végrehajtására készült éves munkatervek, a helyi tantervek, valamint e szabályzat alapján végzi. A 

Szervezeti és Működési Szabályzat és a mellékleteit képező egyéb belső szabályzatok hatálya 

kiterjed az intézmény valamennyi dolgozójára, tanulójára.  

 

1.1. Az intézmény alapvető célja 

A hatályos jogszabályi rendelkezések alapján az óvodai, általános iskolai és gimnáziumi nevelési-

oktatási célok vállalása mellett, a tanulókat vallásos és hazafias szellemben, erkölcsös polgárrá 

nevelni, az átlagosnál magasabb általános műveltséget, legalább két idegen nyelvben nagyobb 

jártasságot, lehetőleg középfokú nyelvvizsgát biztosítani, az érettségivel felkészíteni tanulóinkat a 

felsőfokú oktatási intézményekben történő felvételire és helytállásra.  

Iskolaközpontunk részt vállal az Egyház küldetéséből is a keresztény hitre nevelés területén. Olyan 

fiatalokat akar nevelni, akik életük céljának tekintik Isten róluk alkotott tervének megvalósítását, 

szeretetük növekedését. 

Ma és mindenkor nyitott akar lenni a kor kihívásaira, modern és egyszersmind az Egyházhoz, a 

benne élő Krisztushoz hű katolikus nemzedékeket akar nevelni. 

 

2 .  r é s z :  
Az  o k t a t á s i  i n t é z m é n y m e g h a t á r o z á s a  

2.1. Az intézmény1 

 

A közoktatási intézmény neve: 

Szent II. János Pál Óvoda, Általános Iskola és Gimnázium 

Rövid neve:  Szent II. János Pál Iskolaközpont 

Székhelye: 

1116 Budapest, Mezőkövesd utca 10. 

OM azonosító száma:  

034796 

Az intézmény levelezési címe:  

1116 Budapest, Mezőkövesd utca 10. 

 

 

 

                                                 
1
  Az Alapító Okirat alapján 
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Az intézmény kerek pecsétjének felirata: 

Szent II. János Pál  

Óvoda, Általános Iskola és Gimnázium 

1116 Budapest, Mezőkövesd utca 10. 

 

Az intézmény hosszú pecsétjének felirata:  

Szent II. János Pál  

Óvoda, Általános Iskola és  

Gimnázium 

1116 Budapest, Mezőkövesd utca 10. 

 

 

Az intézmény Alapító Okirata a Szervezeti és Működési Szabályzat melléklete. 

 

 

 

2.2. Az intézmény tevékenységét meghatározó jogszabályok  

Az alaptevékenységet meghatározó egyházi szabályok: 

Codex Iuris Canonici 1983.- Egyházi Törvénykönyv 

A Katolikus Egyház Tanítóhivatalának a nevelésre-oktatásra vonatkozó dokumentumai, 

iránymutatásai 

Az alaptevékenységet meghatározó jogszabályok:   

a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC törvény [továbbiakban: Nkt.]  

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

alkalmazásáról 

a kerettantervek kiadásának és jogállásának rendjéről szóló 51/2012. (XII. 21.) számú 

EMMI rendelet [továbbiakban: 51/2012. (XII. 21.) R.] 

az érettségi vizsgaszabályzatok kiadásáról szóló többször módosított 100/1997. (VI.13.) 

kormányrendelet [továbbiakban: 100/1997. R.]  

26/1997. (VII. 10.) MKM rendelet és a 4/2013. EMMI rendelet a két tanítási nyelvű iskolai 

oktatás irányelvének kiadásáról 

a gyermekek védelméről szóló 1997.évi XXXI. törvény és módosításai. 

A működés során alkalmazott közoktatási jogszabályok különösen: 

a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló, többször módosított 20/2012. (VIII.31.) 

EMMI rendelet [továbbiakban: 20/2012. R.] 

a tanév rendjéről szóló mindenkori miniszteri rendelet [továbbiakban: EMMIR.] 

Az alkalmazotti jogviszonyra vonatkozó jogszabályok különösen: 

az 1992. évi többször módosított XXII. törvény a Munka Törvénykönyvéről [továbbiakban: 

Mt.] 

a Kt. 122.§ (1) alkalmazásához figyelembe vett jogszabályok 

o az 1992. évi XXXIII. törvény a Közalkalmazottak jogállásáról [továbbiakban: Kjt.] 

o 138/1992. évi kormányrendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. 

törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben [továbbiakban: Vhr.] 
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2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei 

 

óvoda 

általános iskola az 1-8. évfolyamon 

hagyományos gimnáziumi képzés a 9-12. évfolyamon és 6-12. évfolyamon 

angol két tanítási nyelvű képzés a 9Kny-9-12. évfolyamon 

iskolai könyvtár 

Diáktanács 

szakmai munkaközösségek  

 

 

Intézményünk összetett intézmény, ezért ez az SZMSZ tartalmazza a működés közös 

szabályait, valamint az egyes intézményegységekre vonatkozó külön szabályokat is. 

 

Társadalmi közreműködés 

Szülői Munkaközösség a működési szabályzatuk alapján választott elnök vezetésével 

 

Adminisztráció 

iskolatitkár 

adminisztrációs felelős 

igazgatói titkárság 

 

Gazdasági irányítás 

gazdasági szervezet gazdasági vezető irányításával 

o gazdasági iroda (könyvelő, pénztáros) 

o melegítőkonyha (konyhások) 

o technikai
2
 dolgozók (épületüzemeltető, gondnok, portások, takarítók, dajkák) 

. 

 

A könyvtár
3
 

Az intézményben egységes, a tanárok és tanulók igényeit egyformán szolgáló könyvtár működik. A 

könyvtár kapcsolatait, a könyvtári munka főbb elveit a könyvtár működési rendje részletezi. A 

nyitva tartást az éves iskolai munkaterv szabályozza. 

 

A szakmai munkaközösségek
4
/tagozatok 

A szakmai munkaközösségek/tagozatok javítják az intézményben folyó nevelő-oktató munka 

szakmai színvonalát, minőségét, fejlesztik a szaktantárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a 

módszertani eljárásokat. 

Kialakítják az egységes követelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulók ismeretszintjét, 

összehangolják az intézmény számára a tanulmányok alatti vizsgák, továbbá az érettségi vizsgák 

írásbeli és szóbeli feladat- és tételsorait. 

                                                 
2
 Kt. I. sz. melléklet első rész „További foglalkozások a nevelési-oktatási intézményekben” fejezet I .  és 2/c 

pontban felsorolt munkakörök, melyet a 3. pont alapján alkalmazni kell. Lásd: Kt. 129.§ (15) 
3
 11/1994. R. 3. számú melléklet 

4
 Kt. 58.§ 
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Végzik a tantárgycsoportjukkal kapcsolatos pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, 

lebonyolítását, ezek elbírálását, valamint az eredmények kihirdetését. 

 

Az iskolai sportegyesület
5
 

Az intézmény vezetése, a testnevelők közreműködésével, a mindennapos testedzést – e fontos 

nevelés-egészségügyi cél megvalósításának lehetőségeit – biztosítja a tanulók számára. 

A mindennapi testedzés szolgálatában áll 

az órarendi testnevelési óra – ezen belül a néptánc  

az iskolai sportköri foglalkozás 

a tömegsport. 

Az iskolai sportköri foglalkozások tervszerű csoportosításban a tanulók érdeklődésének és 

életkorának megfelelő beosztásban délutánonként folynak. Ezek tárgyi feltételének és az edzések 

szakmai színvonalának javítását támogatja az egyesület működése. 

A gazdasági iroda 

Az alapfeladat ellátását segítő funkcionális egység. 

Feladata a költségvetési tervezéssel, a pénzgazdálkodással, a költségvetési gazdálkodással, az 

intézményi vagyon kezelésével, a beszámolással és bérgazdálkodással, valamint a folyamatokba 

beépített belső ellenőrzéssel kapcsolatos feladatok ellátása. 

A pénzügyi fegyelem betartása az intézmény valamennyi dolgozójának kötelessége. A költségvetési 

gazdálkodásnak az oktató-nevelőmunka fejlesztését, az intézmény vagyonának megőrzését, annak 

gazdaságos felhasználását és fejlesztését, a dolgozók megfelelő munkakörülményeinek biztosítását 

és javítását kell szolgálnia. 

A gazdasági iroda részletes feladatait, a vezetők és más dolgozók feladat-, hatás-és jogkörét a 

gazdálkodási ügyrend tartalmazza. A gazdálkodási ügyrend a jelen Szervezeti és Működési 

Szabályzat melléklete. 

3 .  r é s z :  
Az  i n t é z m é n y s z e r ve z e t i  r e nd j e  

3.1. A vezetők és a vezetők közötti feladatmegosztás 

3.1.1. Az intézmény vezetője 

Az iskola élén az igazgató áll, aki vezetői tevékenységét az óvodai tagintézmény vezető, két 

igazgatóhelyettes, valamint a gazdasági vezető közreműködésével látja el. 

Jogállása 

Az igazgatónak az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési jogkörét a 

köznevelési törvény határozza meg.
6
 

Ellátja továbbá a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt - és át nem ruházott - feladatokat. 

 

                                                 
5
 Nkt. 27.§ (13) 

6
 Nkt. 68-69.§ 
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Felelőssége 

Felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, 

gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatos minden olyan 

ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

Biztosítja az intézmény működésének személyi és tárgyi feltételeit. Biztosítja a tanulók zavartalan 

munkavégzéséhez szükséges feltételeket. Gondoskodik arról, hogy az intézményi munka 

folyamataiban a kapcsolódó ellenőrzés biztosítva legyen. 

Közvetlenül irányítja a tagintézmény vezetőt, az igazgatóhelyetteseket, a gazdasági vezetőt és az 

iskolatitkár munkáját.  

3.1.2. A vezetők közötti feladatmegosztás rendje 

3.3.1.1 Az igazgató kizárólagos jogkörébe tartozik 

az intézmény képviselete 

(iskolaképviseleti jogkörét egyedi esetekben átruházhatja az igazgatóhelyettesekre, a 

gazdasági vezetőre, a munkaközösség vezetőkre.) 

sajtóügyek és publikációk engedélyezése, amelyek az intézménnyel kapcsolatosak 

a pedagógusok feletti teljes munkáltatói jogkör gyakorlása 

másodállás, mellékfoglalkozás elfoglaltságainak a főállással való összeegyeztetésének 

jóváhagyása 

a nevelő-oktató munkát segítők alkalmazása 

o fegyelmi felelősségre vonásuk 

o alkalmazotti jogviszonyuk megszűntetése 

az iskolai könyvtár működésének szabályozása 

az intézmény egészére vonatkozó kötelezettségvállalás 

kiadványozás (az Ügyviteli és Iratkezelési Szabályzatban meghatározott módon. Az 

Ügyviteli és Iratkezelési Szabályzat jelen Szervezeti és Működési Szabályzat melléklete). 

3.1.3. Az óvodai tagintézmény vezető 

Jogállása 

A vezető beosztás ellátásával megbízott tagintézmény vezető vezetői tevékenységét az igazgató 

irányítása mellett, az óvoda életét szabályozó kérdésekben önállóan látja el. 

 

Feladatai: 

- a Szervezeti és Működési Szabályzatban rögzített feladatok ellátása, 

- az óvoda katolikus szellemiségének kialakítása, és megőrzése, 

- az óvoda éves munkatervének elkészítése, az ebben szereplő feladatok megvalósításának 

szervezése, irányítása, ellenőrzése, és értékelése, 

- a dolgozók munkaidejének nyilvántartása, 

- az intézményi vagyon védelme, takarékos gazdálkodás, 

- tárgyi eszközök javíttatásának, beszerzésének kezdeményezése, 

- pedagógusok továbbképzésének tervezése, 

- statisztikai jelentések elkészítése, 
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- óvodai beíratások, beiskolázások elkészítése, 

- intézményi szabályzatok módosításának előkészítése, 

- gyermekvédelmi, óvoda-egészségügyi feladatok ellátása, 

- pedagógusok adminisztrációs munkájának ellenőrzése, 

- a nevelő és oktató munka irányítása, és ellenőrzése, 

- a nevelőtestület vezetése, 

- az óvodai nevelési értekezletek előkészítése, levezetése, 

- mulasztási naplók, és csoportnaplók megnyitása, lezárása, óvodai törzskönyv vezetése. 

 

3.1.4. Az igazgatóhelyettesek 

Jogállásuk 

A vezető beosztás ellátásával megbízott igazgatóhelyettesek vezetői tevékenységüket az igazgató 

irányítása mellett látják el. Saját feladatkörükben önálló döntéskörrel bírnak. 

3.3.1.2 Az adminisztrációs munkatárs 

közvetlenül irányítja (és ezekről az igazgatót rendszeresen tájékoztatja): 

o az e-napló használatát  

o az OH ADAFOR rendszeréhez kapcsolódó feladatokat 

az igazgatóval együtt ellenőrzi az oktatási dokumentumokban foglaltak betartását, a nevelő-

oktató munkával kapcsolatos feladatok határidejének betartását, a törzslapok vezetését 

elkészíti az intézményi statisztikákat 

összeállítja az iskola órarendjét 

kialakítja az óraközi szünetek ügyeleti rendjét 

kialakítja a tanórán kívüli foglalkozások ügyeleti rendjét 

ellenőrzi a naplók, bizonyítványok, törzskönyvek vezetését  

a pedagógusok jelenlétét 

a nevelők akadályoztatása esetén a tanórák helyettesítését 

szervezi, összesíti és ellenőrzés után továbbítja a gazdasági vezetőnek az iskolában 

jelentkező túlórákat és helyettesítéseket  

kialakítja az ebédeltetés rendjét és a hozzá tartozó ügyeleti rendet 

figyelemmel kíséri az intézményt érintő pályázati kiírásokat 

munkakörében utasítási és intézkedési joggal rendelkezik 

szakmai területén segíti az igazgató vezetői tevékenységét 

 

3.3.1.3 A nevelési igazgatóhelyettes 

Feladatai: 
közvetlenül ellenőrzi és irányítja a Többek leszünk! programot az alsó és felső tagozatban 

összegyűjti és az igazgatóval engedélyezteti a szakkörindítási és tanulószobai kéréseket 

koordinálja az iskola tehetség fejlesztési programját 

szervezi és előkészíti a szülői értekezleteket és fogadó órákat  

az épületüzemeltetéssel együttműködve kialakítja és ellenőrzi a tantermek rendjét és év végi 

leltárját,  

gondozza a honlapot, 

szervezi és koordinálja a kötelező közösségi szolgálat elvégzését 

előkészíti és irányítja az iskolai rendezvényeket 
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ellenőrzi és irányítja a reál, természettudományos és testnevelés munkaközösségek szakmai 

munkáját  

irányítja a gimnáziumi tagozat működését 

nevelési területen együtt működik a tagozatvezetőkkel, ellenőrzi a tanulmányi kirándulások 

terveit 

kezdeményezi a lelki élet képviselőivel való együttműködést - koordinálja a délutáni 

foglalkozásokat velük 

ellátja mindazon feladatokat, amelyekkel még az igazgató megbízza. 

3.3.1.4 A tanulmányi igazgatóhelyettes 

Feladatai: 

közvetlenül ellenőrzi és irányítja (és ezekről az igazgatót rendszeresen tájékoztatja): 

o az felső tagozaton folyó munkát 

o az angol nyelvi, a második idegen nyelvi és a humán munkaközösségek munkáját  

képviseli az iskolát a közvetlen irányítása alá eső területeken  

összeállítja és elkészíti a tantárgyfelosztást  

kapcsolatot tart a hozzátartozó munkaközösségekben dolgozó tanárokkal, órát látogat, 

gondoskodik a tanárok fejlődéséről és fejlesztéséről  

az igazgatóval egyetértésben végzi a pedagógus továbbképzéssel kapcsolatos feladatokat 

irányítja és koordinálja a pedagógus - minősítéssel kapcsolatos feladatokat 

az igazgatóval együttműködve előkészíti és bonyolítja az iskola alapdokumentumainak a 

korrekcióját, változtatását 

szervezi és irányítja az első osztályosok beiskolázását 

szervezi és koordinálja a felvételi vizsgákat 

gondoskodik az érettségi vizsgák előkészítéséről és lebonyolításáról 

gondoskodik a házi vizsgák és osztályozó vizsgák, valamint a szabadon választott érettségi 

felkészítés megszervezéséről 

kapcsolatot tart a Katolikus Pedagógiai Szervezési és Továbbképzési Intézettel 

fogadja és tájékoztatja az iskola után érdeklődő szülőket 

szerkeszti a szülői leveleket 

szakmai területén segíti az igazgató vezetői tevékenységét és ellátja mindazon feladatokat, 

amelyekkel az igazgató megbízza. 

3.1.5. A gazdasági vezető 

A gazdasági vezető tevékenységével kapcsolatos feladatok  

Jogállása: Az iskola igazgatója nevezi ki, állapítja meg az illetményét, gyakorolja a munkáltatói 

jogokat. Beszámolási és tájékoztatási kötelezettséggel tartozik az iskola igazgatójának. Az iskola 

igazgatója mellett aláírási jogot gyakorol a gazdasági egység pénzgazdálkodása területén.  

Felelősség terheli a gazdasági egység elfogadott költségvetésének, az azzal kapcsolatos 

pénzgazdálkodásnak és a számviteli rendnek a Számviteli Törvény szerinti maradéktalan 

végrehajtásáért.  

 

Felelőssége:  

 felelős a gazdasági egység Számviteli Törvényben előírt számlatükrének elkészítéséért, 

szükség szerinti módosításáért, betartásáért és betartatásáért,  

 felelős az éves költségvetés törvények szerinti elkészítéséért, az éves költségvetés 

maradéktalan végrehajtásáért, 
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 felelős az Adótörvényben előírt adatok nyilvántartásáért, és az adóhatóságnak előírás 

szerinti közléséért,  

 felelős a gazdasági egység munkavédelmi, tűzvédelmi, balesetvédelmi előírásaival 

kapcsolatos gazdasági feladatok figyelemmel kíséréséért, 

 felelős a gazdasági egység időszaki és éves költségvetési beszámolójának elkészítéséért.  

Feladatai:  

 Költségvetés elkészítése 
 Gazdasági adatszolgáltatás 
 Adóügyek ügyvitele 
 Kapcsolattartás az alapítvány kuratóriumával 
 Összeállítja és karbantartja - az igazgatóval elfogadtatja - a gazdálkodással összefüggő 

belső szabályzatokat: a bizonylati, a számviteli szabályzatot, a számlarendet, a 
pénzkezelési, a leltározási és selejtezési szabályzatot. 

 Bérbeadások ügyintézése, tárgyi feltételek biztosítása 
 Gazdasági döntések előkészítése 
 Szolgáltatói szerződések 
 Félévi, év végi szakmai beszámoló  
 Pénzügyi ügyintéző munkájának ellenőrzése 
 Munkaügyi és bérügyi ügyintéző ellenőrzése 
 Gazdálkodással kapcsolatos jelentések készítése 
 Jogszabályi változások figyelemmel kísérése 
 Könyvelés ellenőrzése 
 Könyvvizsgálat ellenőrzéshez szükséges dokumentumok előkészítése, ellenőrzésen 

való részt vétel 
 Leltározás megszervezése, irányítása, ellenőrzése 
 MÁK kapcsolattartás, adatszolgáltatás 
 Szolgáltatói, kivitelezői szerződések elkészítése, felülvizsgálata, szükséges 

módosítások kezdeményezése 
 Munkabérelőleg kifizetéséről gondoskodik , jóváhagyja 
 Munkakörülmények biztosítása, pénzügyi feltételeinek megteremtése 
 Normatíva elszámolása, normatíva igénylés 
 Pályázatok gazdasági részének előkészítése, lebonyolítása, elszámolása 
 Pénz- és értékkezelési szabályzat elkészítése karbantartása 
 Pénztár, pénztárkönyv vezetésének ellenőrzése 

 

 

 

 

3.1.6. Munkaközösség, tagozatvezetők7 

Jogállásuk 

                                                 
7
 A

 
munkaközösség vezető munkaköri leírása 

A munkaközösségek a 20/2012.EMMI R. 118§-a alapján működnek. 
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A munkaközösség, tagozatvezetőt az igazgató bízza meg. A szakmai munkaközösségeket, 

tagozatokat és vezetőiket az éves iskolai munkaterv rögzíti. 

A középvezetői beosztás ellátásával megbízott munkaközösség, tagozatvezetők tevékenységüket 

egymással együttműködve és egymással mellérendeltségi viszonyban látják el. 

A munkaközösség, tagozatvezetők tevékenységével kapcsolatos adminisztratív feladatok 

képviselik a munkaközösséget, tagozatot az iskolavezetőségben 

összeállítják a munkaközösség, tagozat éves programját 

szervezhetnek bemutató órákat, melynek tervét az éves munkatervben rögzíteni kell 

összehangolják az azonos területen működő tanárok munkáját 

o a szakkörök, fakultációk indításával kapcsolatos javaslataikat 

o a házivizsgák tételeit, valamint az érettségi tételeket 

segítik, előkészítik és ellenőrzik a munkaközösségükbe, tagozatukhoz tartozó pedagógusok 

tanmeneteit, javaslatot tesznek a jóváhagyásra 

ellenőrzik, elemzik, értékelik az osztályokban folyó nevelési folyamatot 

törekednek az iskolán belüli egységes értékelés megvalósítására 

végrehajtják és végrehajtatják a munkaközösség/tagozat és a nevelőtestület határozatait 

figyelemmel kísérik a szakmai versenyek kiírását, gondoskodnak a nevezésről 

szervezik a tanulmányi versenyeket 

o iskolai tantárgyi versenyeket szerveznek, gondoskodnak lebonyolításukról 

közreműködnek szakmai beszerzési, fejlesztési programokban 

o javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére 

feladatuk a leltározás irányítása a munkaközösséghez/tagozathoz tartozó 

szertárakban/termekben. 

 

 

A munkaközösség, tagozatvezetők feladatai a pedagógusok munkájának segítésében 

 

irányítják szakterületükön az újító-alkotó pedagógiai tevékenységet, módszertani-pedagógiai 

tapasztalatcserét, együttműködést 

munkaközösségi/tagozat értekezletet vezetnek, számon tartják a lemaradásokat és a jelzik az 

esetleges problémákat 

megszervezik, hogy a továbbképzésen részt vett kolléga megossza tapasztalatait a 

munkaközösség/tagozat többi tagjával 

közvetítik a munkaközösség/tagozat tagjaihoz a módszertani, pedagógiai információkat 

segítik az új és pályakezdő nevelők munkáját 

kezdeményezik és ütemezik munkaterületükön a továbbképzést 

o javaslatot tesznek a pedagógusok továbbképzési program szerinti továbbképzésére 

o szervezik a pedagógusok egyéb továbbképzéseit. 

 

Az iskolában működő tagozatvezetés és munkaközösségek: 

Alsós tagozatvezetés 

Felsős tagozatvezetés 

Gimnáziumi tagozatvezetés 

 

Felső tagozat munkaközösségei: 

- Humán munkaközösség (magyar nyelv és irodalom, történelem, ének-zene, vizuális 

kultúra, tánc és dráma) 

- Reál munkaközösség (matematika, fizika, informatika, technika) 

 

Gimnázium munkaközösségei: 

- Humán munkaközösség (magyar nyelv és irodalom, ének-zene, vizuális kultúra, tánc és 
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dráma) 

- Történelem munkaközösség (történelem, életvitel és gyakorlat) 

- Reál munkaközösség (matematika, informatika) 

- Második idegen nyelvi munkaközösség (német, spanyol, francia nyelv) 

 

A felső tagozat és a gimnázium közös munkaközösségei 

- Angol nyelvi munkaközösség 

- Természettudományos munkaközösség (biológia, fizika, földrajz, kémia, természetismeret) 

- Hittan munkaközösség 

- Testnevelés munkaközösség 

 

A tagozatok, munkaközösségek együttműködése
8
: a nevelőtestület minden tagja legalább 

egy tagozat, munkaközösség tagja. Az iskola munkaterve tartalmazza a különböző 

tagozatokra, munkaközösségekre bízott feladatokat. A tagozat, munkaközösség 

meghatározza az adott programért felelős tagot, aki a koordinátora a programnak. 

Felkérésére más tagozathoz, munkaközösséghez tartozó kollégák is részt vesznek a 

megvalósításban. 

Kapcsolattartás rendje: A tagozat-, munkaközösség vezetők az aktuális tennivalókról, 

feladatokról rendszeresen tájékoztatják egymást. A feladatok végrehajtásához kapcsolódóan 

a tagozat-, munkaközösség vezetők egymás között előre egyeztetett időpontban tartanak 

megbeszéléseket. Ezeken a megbeszéléseken az iskola vezetése is részt vesz. 

3.2. Az osztályfőnökök9 

Jogállásuk 

Az osztályfőnököket az igazgató bízza meg. Az osztályfőnökök nevét az éves iskolai munkaterv 

rögzíti. 

Az osztályfőnök tevékenységével kapcsolatos elvárások és feladatok 

Célzatosan összehangolja osztályukban a nevelési tényezőket, mindent megtesz azért, hogy osztálya 

jó közösséggé váljon, amelyben minden tanuló otthon van. 

Tanítványai családi hátterének és személyiségének alapos megismerésére törekedve, az intézmény 

nevelési céljainak megfelelően, azokkal azonosulva, formálja a tanulók személyiségét, segíti 

önismeretük, hivatástudatuk fejlődését. 

Nevelőmunkájában gondot fordít a tanulók teljes személyiségfejlődésére, kulturális és önképzési 

igényeik felkeltésére, fejlesztésére. Ennek érdekében a pedagógiai programmal összhangban 

közösségépítő összejöveteleket szervez. Szervezi és lebonyolítja osztálya kötelező tanórán kívüli 

foglalkozásait. 

Rendszeresen tájékoztatja osztályát az iskolai feladatokról. 

Tanulóit értesíti minden kötelező iskolai programról, részt vesz minden osztályrendezvényen, 

ünnepségen. 

Megkülönböztetetten figyel azokra, akik képességeik alatt teljesítenek, felderíti az okokat és segít 

kiküszöbölni őket. Keresi a szegényebb tanulókon való segítés módjait, gondoskodik a hivalkodó 

öltözködés, viselkedés elkerüléséről. 

                                                 
8
 Nkt. 71§ 

9
 Az osztályfőnök munkaköri leírása, melyben a nem megjelölt eseti — soron kívüli — feladatok megoldását az 

igazgató megbízása alapján végzi. 
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Igyekszik folyamatos jelenlétével (pl. óraközi szünetek) is kifejezni az osztállyal való törődését. 

Gondoskodik osztálya kötelező fogorvosi vizsgálaton való részvételéről és kíséri a tanulókat. 

Lehetőség szerint figyelemmel kíséri tanulói iskolán kívüli tevékenységét is. 

A pedagógus osztályfőnöki megbízatásában kapcsolatot tart az osztályban tanító nevelőkkel, az 

igazgatóval, az iskola káplánjával, ha indokolt, a gyermek- és ifjúságvédelmi felelőssel. 

Szükség esetén javaslatot tesz az igazgatónak osztályértekezlet összehívására. 

Az e-naplóban határidőre elvégzi a diákok jelenlétére vonatkozó adminisztrációt. Figyeli a házirend 

betartását, az igazolatlan hiányzások vagy késések esetén beírja a megfelelő fokozatot.  

Követi az e-naplóban a szülői láttamozásokat, ennek hiánya esetén értesíti a szülőt. 

Kiállítja és elkészíti az osztályban tanulók törzslapját
10

, bizonyítványát
11

. 

Szükség esetén osztályában órákat látogat. A tanulókkal kapcsolatos észrevételeit, esetleges 

problémáit az érintett nevelőkkel megbeszéli, vezeti osztálya osztályozó értekezleteit. 

Az általános iskolában havonta értékeli és minősíti osztálya tanulóinak magatartását és szorgalmát. 

Évente legalább három szülői értekezletet tart, szoros kapcsolatot tart fenn az osztály szülői 

munkaközösségével. 

Megszervezi az osztálykarácsonyt, tanulmányi kirándulást, egy 4 éjszakás nyári tábort, félévente 

pedig valamilyen egyéb osztályprogramot. 

Javaslatot tesz a tanulók segélyezésére. 

Saját hatáskörben: végrehajtja a jutalmazásokat és büntetéseket, illetve ezek magasabb szintjére 

előterjesztést tesz az igazgatóságnak. 

Az osztályfőnökök beszámolási kötelezettséggel tartoznak az igazgatóságnak és nevelőtestületnek 

az osztály tanulmányi és nevelési problémáiról, szülői értekezletekről, tanulmányi kirándulások, 

szervezett tanórán kívüli foglalkozások lefolyásáról, a hatáskörüket meghaladó fegyelmi ügyekről, 

balesetekről. 

Az osztályfőnök segítője az osztályfőnök-helyettes. Az osztályfőnök-helyettes, az osztályfőnök 

tartós távolléte esetén teljes jogkörrel ellátja az osztályfőnöki teendőket. Tartós távollétnek minősül 

a legalább két hetes folyamatos távollét. 

3.4 Könyvtáros tanár  

Jogállása 

A Nkt.-ben előírt
12

 képesítéssel rendelkező pedagógus besorolású dolgozó. Feladata és hatásköre 

kiterjed mindazon területekre, amelyet a munkaköri leírása és a jelen szabályzat tartalmaz. 

A könyvtáros tanár tevékenységével kapcsolatos elvárások, munkakörében ellátandó 

feladatok 

állandó kapcsolatot tart az igazgatóval és a gazdasági vezetővel, illetve a nevelőkkel 

kapcsolatot tart a kerület iskolai könyvtáraival és a kerületi Szabó Ervin könyvtárral 

kapcsolatot tart a Katolikus Pedagógiai Szervezési és Továbbképzési Intézettel 

könyvtári órákat tart és segít más szaktárgyak könyvtári óráinak előkészítésében 

a könyvtár kínálta lehetőségekkel segíti az intézmény oktató-nevelő munkáját 

                                                 
10

 20/2012. R. 99§. 
11

 20/2012. R. 112§ (2) 
12

 20/2012. R. 98§ (7) 
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segíti a tehetséggondozást, a tanulmányi versenyekre való felkészülést 

megfelelő rendszerességgel végez könyv- és folyóirat-ajánlást 

igény szerint bibliográfiát készít megadott témából 

figyelemfelkeltőt, a könyvtári szolgáltatást népszerűsítő propagandaanyagot helyez el az 

iskola erre a célra kijelölt hirdető tábláján, valamint a könyvtárban elhelyezett 'új könyvek' 

polcon 

a könyvtári szolgáltatás fejlesztésével kapcsolatos igényeket felméri 

3.5 Diákmozgalmat segítő pedagógus 

Jogállásuk 

A felkért pedagógust az igazgató bízza meg. Feladata és hatásköre kiterjed mindazon területekre, 

amelyet a jelen szabályzat tartalmaz. 

A Diáktanácsot segítő pedagógus tevékenységével kapcsolatos elvárások és feladatok 

o a Diáktanács munkájának segítése, a diákkezdeményezések megvalósításában való 

közreműködés. A Diáktanács működését a Nkt. 48.§ és a 20/2012.R 120.§-sal 

egyetértésben végzi. 

 

3.6 A nevelőtestület tisztségviselői 

Felsorolásukat az intézmény éves munkaterve tartalmazza 

igazgatóhelyettesek 

munkaközösség vezetők 

tagozatvezetők 

osztályfőnökök és helyetteseik 

diákmozgalmakat segítő pedagógus 

szertárosok (szaktárgyi, sport stb.) 

a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak: 

o fejlesztő pedagógus 

o gyermek- és ifjúságvédelmi felelős 

 

3.7 Az iskolaközpont dolgozói 

Jogállásuk 

Munkájukat a Munka Törvénykönyvéről 1992. évi XXII. Törvény (Mt), valamint a nemzeti 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.) 66.§-a, a nevelési-oktatási intézmények 

működéséről szóló 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet (20/2012. R.) szabályozza. 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.) 7. melléklete alapján a kötelező 

óraszámra, túlmunka díjazására, pótszabadságra a közalkalmazottakra vonatkozó rendelkezések (a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény Kjt., és a közalkalmazottakról szóló törvény 

végrehajtásáról a közoktatásban tárgyú 138/1992. (X.8.) kormányrendelet szabályozza. 

Az alkalmazott feladata és hatásköre kiterjed mindazon területekre, amelyet a jelen szabályzat és a 

munkaköri leírása tartalmaz. 

Elvárások az alkalmazotti közösség minden tagjától 

A fenntartó elvárja az alkalmazotti közösségtől, hogy elfogadja a Katolikus Egyház alapigazságait, 
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a keresztény erkölcsiséget és azt a nevelési eszményt, hogy önálló, másokat elfogadó, megérteni és 

segíteni képes személyiséget akarunk nevelni iskolánkban. 

A nevelési és oktatási munka felelős cselekvés. A Szent II. János Pál Iskolaközpont gyakorlatában 

keresztény erkölcsi alapelvek érvényesülnek. Ezeknek átfogó hatálya kiterjed mindazokra, akik 

bármilyen mértékben részt vesznek az intézmény gyermekeinek nevelésében.
13

 

Minden alkalmazott legyen tudatában, hogy elsősorban élete példájával nevel, ez egyaránt igaz az 

iskolai és az iskolán kívüli magatartásra is.
14

 

Az iskolai élet egészére figyelve - saját munkakörén túl is - segítse a közösség tagjainak 

kibontakozását. 

Az iskolával szembeni lojalitásról, valamint személyi ügyekben a diszkrécióról soha ne 

feledkezzenek meg! 

Az iskola életével, hivatalos ügyeivel kapcsolatos intézkedések, viták - a tájékoztatás célját szolgáló 

anyagok kivételével – szolgálati titkok, ezt valamennyi alkalmazott köteles megőrizni. 

A munkakörben végzett munka nem képezi egyezkedés tárgyát a munkáltató és dolgozó között, 

azonban különösen túlórák, helyettesítések felügyeletek, kíséretek, ügyeletek, ellátásánál arányos 

terhelés kialakítására törekszünk. 

Az iskola pedagógusai szerdánként tanóráik után 17.00-ig rendkívüli esetekben az iskolai munka 

rendelkezésére állnak. Ez az iskolai „védett idő”.  

A nevelőtestület 

Az intézmény nevelőtestületének tagja valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazott 

óvodapedagógus és tanító és tanár), a gazdasági vezető, valamint a nevelő-oktató munkát 

közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű alkalmazott.
15

 

A tanárok számára készült Tanári kisokos
 
közmegegyezéssel elfogadott etikai és gyakorlati normáit 

maradéktalanul be kell tartani a tanári kar minden tagjának. 

3.7.1 A pedagógusokkal és a nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottakkal 
szembeni elvárások, munkakörükben ellátandó feladataik16 

A pedagógustól elvárható, hogy: 

az intézmény pedagógiai programjában, az éves munkatervben szereplő lelki programokon 

részt vegyen, 

legyen igénye a szakmai és vallási továbbképzésre, 

ismerje és vállalja az iskolaközopont nevelési programjának a szellemiségét, 

mivel a nevelés összmunka, a pedagógusnak készen kell lennie a társaival és a szülőkkel 

való együttműködésre, amely nyitottságot és segítőkészséget kíván, 

hivatásnak is tekintsék munkájukat és életfelfogásukat az evangélium szelleme hassa át 

az iskola és a diákok, családok életével, hivatalos ügyeivel kapcsolatos intézkedések, viták - 

a tájékoztatás célját szolgáló anyagok kivételével — szolgálati titkok, ezt valamennyi 

                                                 
13

 Nkt. 32.§  a) pontja 
14

 Legfelsőbb Bírósági Döntések 2000. 267.: A munkavállalónak a jogviszonyán kívüli magatartása, amennyiben 
az közvetlenül is valóságosan hat a jogviszonyára, és az alkalmazója érdekszféráját hátrányosan befolyásolja, 
alkalmatlanságra alapított felmentés jogszerű indoka lehet. A törvényen alapuló gyakorlat ugyanis a felektől a 
jogviszony fennállása alatt jóhiszemű és tisztességes eljárást kíván meg, és ha a munkavállaló magatartása 
ezeknek a kívánalmaknak hosszabb időn keresztül nem felel meg, és emiatt lehetetlen a vele való 
együttműködés, a jogviszony alkalmatlanság címén megszüntethető, mert az alkalmasság kérdése nem 
szűkíthető a szűken vett munkavégzésre. 
15

 Nkt. 3. melléklet 
16

 Pedagógus munkaköri leírása, melyben a nem megjelölt eseti — soron kívüli — feladatok megoldását az 
igazgató megbízása alapján végzi. 
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alkalmazott köteles megőrizni
17

. 

 

 

A munkajogi szabályozáson túlmenő munkaköri előírások az intézményben az óvodapedagógusok 

számára: ld. munkaköri leírások a mellékletben. 

 

A munkajogi szabályozáson túlmenő munkaköri előírások az intézményben a tanárok számára: ld. 

munkaköri leírások a mellékletben. 

 

3.7.1.1 Az óvodában való benntartózkodás rendjéről  

Az alkalmazottak munkaidejét a szerződésük, és a munkaköri leírásuk tartalmazza. 

Az óvodavezető 08:00-16:00 között van az épületben. Távolléte esetén az óvodavezető helyettes 

látja el a munkakörét. 

Az óvoda épülete hétfőtől péntekig 07:00-17:00 között van nyitva. A gyermekek felügyeletét az 

óvoda ez idő alatt biztosítja. 

A gyermekek óvodában tartózkodására vonatkozó szabályokat a Házirend rögzíti. 

Az óvodában a napirendet úgy alakítottuk ki, hogy a szülők a Házirendben meghatározottak szerint 

gyermeküket az óvodai tevékenység megzavarása nélkül hozhassák be, és vihessék haza.  

 

3.7.1.2 Az iskolában való benntartózkodás rendjéről 

Az alkalmazottak munkaidejét a szerződésük és a munkaköri leírásuk tartalmazza. A heti 40 órás 

munkaidő napi 8 óra munkát és fél óra ebédidőt tartalmaz. A tanárok munkaideje két részből áll. 

kötelező órák és az órákra való felkészülési idő, illetve az egyéb munkakörökhöz tartozó feladatok 

ellátása (felügyelet, ügyelet, szakkörök, kíséret, stb.)  

A vezetés tagjai 8.00-16.30 között vannak az épületben, ha valamelyikük távol van, azt 

helyettesítik. 

A tanulók számára az iskola 7.00-20.00 között van nyitva. A diákok az első órára 8.05-ig kötelesek 

megérkezni. Az épületet kötelező órájuk ideje alatt csak írásos osztályfőnöki engedéllyel hagyhatják 

el. Délután is csak tanári felügyelettel tartózkodhatnak az épületben (napközi, tanulószoba, 

sportkör, szakkör). A foglalkozások befejeztével elhagyják az épületet.  

 

3.7.1.3 A helyettesítések rendjéről 

ld. a mellékletben a Tanári Kisokosban.  

3.7.1.4 Ügyeleti rend pedagógusok beosztásával
18

 

Iskolánk nevelői ügyeletet biztosít: 

reggeli ügyelet 7
00

 órától 7
45

óráig 

tanári ügyelet 7
45

 órától 13
20 

óráig 

délutáni ügyelet 16
30

 órától 17
30

 óráig 

A nevelői ügyelet célja, hogy a tanítás megkezdése előtt, illetve tanítási idő alatt (szünetek) továbbá 

a napközis foglalkozások befejezése után fenntartsa a fegyelmet, betartassa a tanulókkal a munka- 

                                                 
17

 Nkt. 42§ (1)-(3) 
18

 Nkt. 62§ (5)-(6), valamint 20/2012.R 168§ (2) 
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és egészségvédelmi rendszabályokat, felügyelje az iskolai tulajdon védelmét. 

A pedagógus ügyeleti beosztásában utasítási joggal rendelkezik a tanulók vonatkozásában. 

A nevelői ügyeletet az adminisztrációs felelős szervezi, figyelembe véve az önkéntes jelentkezést. 

Az ügyeleti szolgálatot az iskola nevelői között arányosságra törekedve kell elosztani. 

A tanári ügyeleti szolgálata 8
00 

-kor kezdődik, és a hatodik óra utáni szünet végén fejeződik be. Az 

ügyeletes pedagógus a kijelölt területet csak nagyon indokolt esetben hagyhatja el. 

3.7.2 A napközis nevelővel, tanulószobai nevelővel szembeni elvárások, 
munkakörükben ellátandó feladataik 

a tanulók rendszeres, hatékony foglalkoztatása érdekében heti foglalkoztatási tervet készít 

a foglalkoztatási terv keretében biztosítja a tanulók részére a másnapi felkészülést 

megismerteti velük az önálló és módszeres tanulást 

szükség esetén életkoruknak megfelelően segítséget nyújt a felkészüléshez, az iskolai 

tananyag elsajátításához 

gondoskodik az írásbeli házi feladatok tanulók általi maradéktalan elkészítéséről 

rendszeresen ellenőrzi az elkészített házi feladatokat 

a szóbeli feladatokat a tanulóktól kikérdezi, szükség esetén gyakoroltatja 

Kapcsolatot tart a csoportja tanulóinak osztályfőnökével.  

A tanítási órák végeztével a felügyeletére bízott tanulók csoportját ebédelteti, melynek során 

gondosodik a kulturált étkezési viselkedésről, a személyi higiénia szabályainak megtartásáról. 

Ebéd után kötetlen szabadidőben biztosítja a tanulók mozgását, kikapcsolódását, rossz idő esetén a 

tanteremben, jó idő esetén pedig a szabad levegőn. A színvonalas szabadfoglalkozások érdekében 

csoportja számára kulturális, sport, játék és munkafoglalkozásokat szervez. 

A foglalkozások befejeztével - az oktatási intézmény rendjének megfelelően - engedi el a tanulókat. 

A taneszközöket, játékokat egy tanévre átveszi, majd a tanév végén azokkal elszámol. 

3.7.3 A nevelő—oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak 

3.7.3.1 Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős 

a hirdetőtáblákon meghatározott helyen és időben fogadóórákat tart a szülőknek 

gondoskodik róla, hogy hirdetőtáblákon a tanulók tudomására jusson a Gyermekjóléti 

Szolgálat címe, telefonszáma, fogadóóráinak rendje, a nevelési tanácsadó címe, 

telefonszáma, fogadási rendje 

közvetlen munkakapcsolatban áll a Nevelési Tanácsadó és a Gyermekjóléti Szolgálat 

illetékes munkatársaival, intézkedést azonban az igazgató útján kezdeményezhet 

szükséges esetben jelzést ad az osztályfőnököknek, igazgatóságnak, 

gyermekjóléti szolgálatnak, gyámhatóságnak, rendőrségnek, 

a család-pasztoráció keretében az iskola káplánjával, az osztályfőnökkel szükség szerint 

családlátogatásokat bonyolít le 

fentiekkel kapcsolatos adatokat, dátumokat az éves munkaterve tartalmazza 

eseti megbeszéléseket tart  

3.7.4 Munkaköri leírások 

Az SZMSZ mellékletét képezik. 

 

3.8 A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 
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A pedagógiai munkát az igazgató és a tanulmányi igazgatóhelyettes, az óvodában az óvodavezető, 

valamint a munkaközösség, tagozatvezetők ellenőrzik. Az ellenőrzés kiterjed a pedagógiai munka 

minden területére a tanítás és értékelés, nevelés és fegyelmezés, szervezés és munkafegyelem 

területén. A részletes követelményeket és elvárásokat a tanári munkával kapcsolatban a Tanári 

kisokos
19

 tartalmazza. 

 

3.9 Belépés és benntartózkodás az intézménnyel jogviszonyban nem 
álló személyek részére 

 

Az iskolaközpontnak két bejárata van: az óvodáé és az iskoláé. Az óvodába csengetés útján vagy 

belépési kóddal lehet bejutni.  

Az iskolában portaszolgálat működik. A portás folyamatosan ellenőrzi a ki- és belépő idegeneket. A 

belépő köteles jelenteni belépése célját, hogy kihez jött, kit keres. A portás az információk 

birtokában dönt arról, hogy beengedi-e. A délutáni portás kötelessége, hogy a délutáni 

foglalkozásokra (sport, zeneiskola) érkező vendégeket szemmel tartsa és irányítsa. Teremkulcsot 

csak a vezetőség által megnevezett személyeknek adhat ki, diáknak csak diákigazolvány ellenében. 

Az óvoda és iskola közötti belső átjárót csak az alkalmazottak használhatják. Egyébként diákok és 

szülők az iskolai bejáraton léphetnek ki és be, az óvodai szülők és gyermekeik pedig az óvodai 

bejáraton közlekednek. 

3.10 Az iskola közösségeinek kapcsolattartása  

3.10.1 Az igazgatóság és a nevelőtestület  

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével a megbízott 

pedagógus-vezetők és a választott képviselők útján valósul meg. A kapcsolattartás fórumai:  

 az igazgatóság ülései (havonta egyszer a fenntartó képviselőjének jelenlétében) 

 az iskolavezetőség ülései (heti rendszerességgel) 

 a különböző értekezletek  

 megbeszélések  

Ezen fórumok időpontját az iskolai munkaterv határozza meg.  

Az igazgatóság az aktuális feladatokról a nevelői szobában elhelyezett hirdetőtáblán, valamint 

írásbeli tájékoztatókon keresztül értesíti a nevelőket.  

Az iskolavezetőség tagjai kötelesek:  

 az iskolavezetőség ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pedagógusokat az ülés 

döntéseiről, határozatairól.  

 az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni az 

igazgatóság, az iskolavezetőség felé.  

A nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy munkaköri 

vezetőjük illetve választott képviselőik útján közölhetik az igazgatósággal, az iskola vezetőségével.  
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3.10.2 A nevelők és a tanulók  

Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról  

 az igazgató az osztályfőnökökön keresztül,  

 és a folyosón elhelyezett hirdetőtáblán keresztül, valamint az osztályfőnökök az 

osztályfőnöki órákon tájékoztatják a tanulókat.  

A tanulót és a tanuló szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a szaktanároknak 

folyamatosan tájékoztatni kell.  

A tanulók a kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott 

képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola igazgatóságával, a nevelőkkel és a 

nevelőtestülettel.  

3.10.3 A nevelők és a szülők  

Az iskola egészének az életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról  

 az igazgató:  

o a szülői munkaközösség választmányi ülésén vagy iskolai szülői értekezleten  

o a folyosón elhelyezett hirdetőtáblán keresztül  

o a havonta kiadott szülői levélen keresztül  

 az osztályfőnök:  

o a szülői értekezleten  

o a fogadó órán tájékoztatják a szülőket.  

A szülők, érdeklődők az iskola pedagógiai programjáról, szervezeti és működési szabályzatáról és 

házirendjéről az iskola igazgatójától, valamint igazgatóhelyetteseitől telefonon előre egyeztetett 

időpontban kérhetnek tájékoztatást. Az említett dokumentumok nyilvánosak, minden érdeklődő 

számára elérhetők. A pedagógiai program egy-egy példánya a következő személyeknél, illetve 

intézményeknél található meg:  

 az iskola fenntartójánál,  

 az iskola irattárában,  

  az iskola könyvtárában,  

 az iskola igazgatójánál és az igazgatóhelyetteseknél 

 az iskola honlapján.  

3.10.4 Az iskolaközpont vezetésének és közösségeinek külső 
kapcsolatai  

Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola igazgatóságának állandó 

munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel:  

 a fenntartó: Krisztus Légiója Kongregáció  

1112. Budapest, Kamaraerdei út 16.  
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 a helyi önkormányzati Képviselőtestülettel és Polgármesteri Hivatallal  

1113 Budapest, Bocskai út 39-41.  

 a Katolikus Pedagógiai Szervező és Továbbképzési Intézettel  

1068 Budapest, Városligeti fasor 42.  

 a Mérei Ferenc Fővárosi Pedagógiai és pályaválasztási Tanácsadó Intézettel 

1088 Budapest, Vas u. 8-10. 

 a Humán Szolgáltató Központ, Gyermekjóléti, Módszertani és Családsegítő Szolgálattal 

1117 Budapest, Bogdánfy u. 7/d. 

 az Újbudai Nevelési Tanácsadóval  

1117 Budapest, Erőmű u. 8. I.em. 

 az Újbudai Pedagógiai Intézettel 

1117. Budapest, Erőmű u. 8. II.em.  

 

A munkakapcsolat megszervezéséért, irányításáért az igazgató a felelős, aki a felelősséget átruházza 

a megfelelő kapcsolattartóra. Ennek megfelelően a Nevelési Tanácsadóval és Gyermekvédelmi 

Szolgálattal a gyermekvédelmi felelős, a Fővárosi és Újbudai pedagógiai szolgálattal a tanulmányi 

igazgatóhelyettes, míg a Polgármesteri Hivatallal a gazdasági osztály s az adminisztráció tart 

kapcsolatot. Az iskolaorvossal és az alkalmazotti orvossal szemben is a gazdasági osztály képviseli 

az intézményt. 

Az eredményes oktató- és nevelőmunka érdekében az iskolaközpont rendszeres munkakapcsolatot 

tart fenn a következő intézményekkel, szervezetekkel, gazdálkodókkal:  

 az iskolát támogató alapítvány kuratóriumával  

("Anima Una Alapítvány")  

 az alábbi helyi társadalmi egyesületekkel  

o a Magyar Máltai Szeretetszolgálat helyi szervezetével  

o a Budafoki Szent Lipót Plébániával  

o az Albertfalvai Művelődési Házzal 

o Hagyományok Házával. 

o Gyógyír Egészségügyi Szolgáltató Nonprofit Kft-vel 

o Az Óvodai Orvosi Szolgálattal 

o Pályázatokhoz, és programokhoz szükséges intézményekkel, pl. bábszínházak, 

zenekarok, Planetárium, stb. 

 

A munkakapcsolat megszervezéséért, felügyeletéért az igazgató a felelős. Az egyes 

intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartó nevelőket az iskolaközpont éves 

munkaterve rögzíti.  
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A tanuló egészségi állapotának megóvásáért az iskolaközpont vezetése rendszeres kapcsolatot tart 

fenn az iskolaorvossal és védőnővel, és ennek segítségével megszervezi az óvodások és a tanulók 

rendszeres egészségügyi vizsgálatát.  

 

3.10.5 A külföldi kapcsolatok működtetésének szabályai 

Az intézmény külföldi kapcsolatainak célja más országok kultúrájával való ismerkedés, a 

nyelvtanulás elősegítése, a külországokban élő magyarsággal való kapcsolattartás, emberbaráti 

kapcsolatok kibontakoztatása, elmélyítése. 

A külföldi kapcsolatokban való részvétel az intézményben a tanulók egyéni és csoportos 

jutalmazásának egyik formája. 

A kapcsolattartásban azon tanulók vehetnek részt, akik magatartásuk, szorgalmuk, tanulmányi 

elmenetelük alapján az iskolát méltóképpen képviselhetik. 

Az utazások, vendégfogadás önköltségesek. 

A külföldi kapcsolatokra kapott esetleges állami vagy egyéb támogatásokat együtt kell költségvetési 

tételként szerepeltetni, az utazó-vendégfogadó csoportok közötti felosztásról a támogatások 

figyelembe vételével az igazgató dönt. 

Új kapcsolat akkor létesíthető, ha van a kapcsolatot ápoló tanárfelelős. 

A meglévő kapcsolatok ápolásáért és új kapcsolatok létesítéséért a tanulmányi igazgatóhelyettes 

felelős. 

A tanulók részvételének egyéb feltételeit (évfolyam, nyelvtudás, lakás, helyi utazás) a szervezők 

évente hirdetik meg a pályázati felhívásokkal egyidejűleg. 

 

3.10.5.1 Könyvtár 

A könyvtáros tanár, az igazgató, az igazgatóhelyettes és a gazdasági vezető alkalmi megbeszélést 

tart. 

3.10.5.2 Munkaközösségek, tagozatok 

Az iskolaközpontban tíz munkaközösség és három tagozat működik. Minden munkaközösségnek és 

tagozatnak van egy vezetője, a munkaközösségek, tagozatok munkáját pedig a tanulmányi 

igazgatóhelyettes hangolja össze. A munkaközösség, tagozat vezetők az éves munkatervükben 

meghatározott rend szerint tartják a megbeszéléseiket. A munkaközösség, tagozatvezetők 

értekezletének határozatait a munkaközösség, tagozatvezetők továbbítják a tanárok felé, vagy a 

vezetés hirdeti ki a havi nevelőtestületi értekezleten. 

3.10.5.3 Iskolai sportegyesület 

Az iskolai sportegyesületet vezető tanár folyamatos munkakapcsolatban van az iskola igazgatójával 

és a gazdasági vezetővel.  

3.10.5.4 Gazdasági iroda 

A gazdasági vezető az igazgatónak a munkaköri leírásában foglaltak szerint heti, havonkénti és 

negyedévi rendszerességgel tájékoztatást ad. A könyvtárral a beszerzésekkel kapcsolatos 

folyamatos konzultációt folytat. 
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3.10.6 A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje20 

Az iskolaközpont pedagógiai szervezeti egységei közti rendszeres szakmai kapcsolattartás a 

munkaterv szerint ütemezett közös nevelőtestületi értekezleteken, illetve a rendkívüli nevelőtestületi 

értekezleteken valósul meg. 

Az iskola pedagógiai, valamint funkcionális és kisegítő szervezetei egységei közti kapcsolattartás 

színtere az alkalmazotti közösség értekezlete. 

Az igazgatói titkárság, valamint a gazdasági iroda dolgozói munkájuk során közvetlen kapcsolatot 

tartanak az iskola munkavállalóival. 

3.10.6.1 A nevelőtestület értekezletei 

 tanévzáró, illetve tanévnyitó értekezlet júniusban, illetve augusztus végén, 

 nevelési értekezletek november és április hóban, 

 félévi értekezlet február hóban, 

 osztályozó értekezletek félévek végén, 

 nevelőtestületi értekezlet havonta az iskolában, hetente az óvodában, 

 munkaközösségi értekezlet szükség szerint 

 osztályértekezletek szükség szerint. 

3.10.6.2 Az értekezletekre vonatkozó szabályok 

Az alkalmazotti közösség értekezletét — a vezetői megbízással kapcsolatos értekezlet kivételével 

— az igazgató vezeti. 

A nevelőtestület értekezleteit az éves iskolai munkatervében meghatározott időponttal az iskola 

igazgatója hívja össze. 

A nevelőtestület által kezdeményezett rendkívüli nevelőtestületi értekezletet tanítási időn kívül, a 

nevelőtestületi kezdeményezéstől számított nyolc napon belül össze kell hívni, az összehívást 

legalább 2 nappal előbb közölni kell. 

 

3.10.6.3 A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával 

kapcsolatos rendelkezések 

A nevelőtestületi értekezletet az igazgató készíti elő. A nevelőtestület írásos előterjesztés alapján 

tárgyalja 

 a pedagógiai program 

 az SZMSZ 

 a házirend 

 az éves munkaterv 

elfogadásával kapcsolatos napirendi pontokat. 

Az igazgató az előterjesztés írásos anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt legalább nyolc nappal 

átadja a munkaközösségek vezetőjének, valamint gondoskodik annak kifüggesztéséről. Ha a 

munkaközösség megvitatta az írásos anyagot, akkor a munkaközösség vezetője összefoglalóan az 

értekezlet előtt legalább 24 órával írásban benyújtja a munkaközösség véleményét, javaslatát az 

igazgatónak, továbbá a benyújtott írásos anyagot szóban ismertetheti a nevelőtestületi értekezleten. 

A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó pontjához meg kell hívni a véleményezési jogot gyakorló 
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szülői közösség képviselőjét és a Diáktanács képviselőjét. 

A nevelőtestületi értekezletet az igazgató vezeti. A jegyzőkönyv hitelesítésére az értekezlet két 

nevelőtestületi tagot választ. 

Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható döntésekor szavazategyenlőség keletkezik, a 

határozatot az igazgató szavazata dönti el. A nevelőtestület döntéseit határozati formában kell 

megszövegezni. A határozatokat sorszámozni kell, és azokat nyilvántartásba kell venni. 

Az iskolatitkár vezeti a jegyzőkönyvet, amelyet, az értekezletet követő három munkanapon belül 

kell elkészíteni. Az igazgató, a jegyzőkönyvvezető és két hitelesítő írja alá. Csatolni kell mellé a 

jelenléti ívet, illetve a jegyzőkönyvvel összefüggő a napirendi pontokhoz kapcsolódó valamennyi 

írásos előterjesztést, anyagot is. 

A nevelőtestület akkor határozatképes, ha tagjainak több mint a fele jelen van. Döntéseit egyszerű 

szótöbbséggel nyílt szavazással hozza. 

Amennyiben a fenntartó az intézményvezető kiválasztására nyilvános pályázatot ír ki: 

o Az igazgatói megbízással kapcsolatos rendkívüli nevelőtestületi értekezlethez a 

nevelőtestület kétharmadának, az alkalmazotti közösség értekezletének 

határozatképességéhez az iskolában dolgozók kétharmadának jelenléte szükséges. A 

határozatképesség meghatározásakor figyelmen kívül kell hagyni azt, akinek a 

munkaviszonya szünetel, amennyiben meghívás ellenére az értekezleten nem 

jelenik meg. 

o Az intézmény vezetésére vonatkozó program és a fejlesztési elképzelések 

támogatásáról (vagy elutasításáról) a nevelőtestület titkos szavazással határoz, 

egyébként döntéseit nyílt szavazással hozza. 

  

3.11 Az intézményvezető vagy helyettesei akadályoztatása esetére a 
helyettesítés rendje 

Az igazgatót akadályoztatása esetén — az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörébe, 

valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével — teljes felelősséggel az 

igazgatóhelyettesek helyettesítik. Az igazgató tartós távolléte esetén gyakorolja a kizárólagos 

jogkörébe tartozó hatásköröket is. Tartós távollétnek minősül a legalább kéthetes, folyamatos 

távollét. Gazdálkodási és pénzügyi kérdésekben az igazgató helyettesítését a gazdasági vezető látja 

el. 

Az igazgató, a nevelési igazgatóhelyettes és a tanulmányi igazgatóhelyettes egyidejű 

akadályoztatása esetén az igazgató helyettesítését, külön megbízás hiányában, az éves iskolai 

munkatervben meghatározott munkaközösség vezető végzi. 

A megjelölt munkaközösség vezető akadályoztatása esetén, a nevelőtestület legmagasabb szolgálati 

idővel rendelkező (nem nyugdíjas) pedagógusa helyettesít.  

Az óvodában a tagintézmény vezetőt az éves munkatervben megnevezett helyettese helyettesíti. Az 

ő akadályoztatása esetén a legmagasabb szolgálati idővel rendelkező (nem nyugdíjas) 

óvodapedagógusa helyettesít. 

Az igazgatóhelyettes és a tagintézmény vezető öt napot meghaladó helyettesítéséről az igazgató 

intézkedik. 

A gazdasági vezetőt kinevezett beosztottja helyettesíti. 

 

3.12 A vezetők és szülői szervezet (közösség) közötti kapcsolattartás 
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rendje formája 

 

3.12.1 A szülők közösségei  

3.12.1.1  Az osztályok szülői munkaközössége 

 Az iskolában a szülőknek a nemzeti köznevelési törvényben meghatározott jogaik 

érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében szülői munkaközösség (SZMK) működik.  

 Az osztályok szülői munkaközösségeit az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják.  

 Az osztályok szülői munkaközösségei a szülők köréből egy képviselőt és egy helyettest 

választanak az iskolai SZMK-ba.  

 Az osztályok szülői munkaközösségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a választott 

osztály SZMK képviselők, az osztályfőnök segítségével vagy közvetlenül is eljuttathatják az 

iskola vezetőségéhez.  

3.12.1.2 Az iskola szülői munkaközössége
21

  

Az iskolai szülői munkaközösség legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskolai SZMK 

választmánya.  

 Az iskolai SZMK munkájában az osztály szülői munkaközösségek választott képviselői 

vehetnek részt.  

 Az iskolai SZMK elnöke közvetlenül az iskola igazgatójával tart kapcsolatot.  

 Az iskolai SZMK választmányát (vezetőségét) vagy az iskolai szülői értekezletet az iskola 

igazgatójának tanévenként legalább két alkalommal össze kell hívni, és itt tájékoztatást kell 

adnia az iskola feladatairól, tevékenységéről.  

 Az iskolai SZMK Szervezeti és működési szabályzata jelen dokumentum mellékletét képezi. 

3.12.1.3 Az óvodai szülői munkaközösség jogai 

 Az óvodában a szülőknek a nemzeti köznevelési törvényben meghatározott jogaik 

érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében szülői munkaközösség (SZMK) működik.  

 A csoportok szülői munkaközösségeit az egy csoportba járó gyermekek szülei alkotják.  

 A csoportok szülői munkaközösségei a szülők köréből két képviselőt választanak az óvodai  

SZMK-ba.  

 A csoportok szülői munkaközösségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a választott 

csoport SZMK képviselők, az óvónők segítségével vagy közvetlenül is eljuttathatják az 

óvoda vezetőjéhez.  

 Az óvodai SZMK munkájában a csoport szülői munkaközösségek választott képviselői 

vehetnek részt.  

 Az óvodai SZMK elnöke közvetlenül az óvoda vezetőjével tart kapcsolatot, igény esetén az 

iskolai SZMK munkájában is részt vesz. 
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 Az óvodai SZMK véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel, a gyermekekkel, az 

óvoda programjaival kapcsolatos kérdésekben.  

 

3.12.1.4 Az iskolai szülői munkaközösség jogai  

 megválasztja saját tisztségviselőit  

 kialakítja saját működési rendjét  

 az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét képviseli a szülőket az oktatási 

törvényben megfogalmazott jogaik érvényesítésében  

 véleményezi az iskola pedagógiai programját, házirendjét,  

 valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a szülőkkel, illetve a tanulókkal kapcsolatosak  

 véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatos 

kérdésekben.  

3.12.2 Az óvodai gyermekcsoportok 

A csoport az óvodai gyermekközösség alapvető szervezete, a nevelési (és tanulási) tevékenység 

alapvető színtere és kerete. A gyermekek az óvodában eltöltött évek alatt ugyanabba a 

gyermekközösségbe járnak. 

3.12.3 A tanulók közösségei  

3.12.3.1 Az osztályközösség  

Az azonos évfolyamra járó és közös tanulócsoportot alkotó tanulók egy osztályközösséget alkotnak. 

Az osztályközösségek diákjai a tanórák /foglalkozások/ túlnyomó többségét az órarend szerint 

közösen látogatják.  

Az osztályközösség megválasztja az osztály képviselőjét és helyettesét, akik képviselik az osztályt 

az iskolai Diáktanácsban.  

Az osztályközösség vezetője az osztályfőnök.  

3.12.3.2 A Diáktanács  

A köznevelési törvény 48. §-a rendelkezik a tanulóközösségeket és a Diáktanácsot érintő 

kérdésekben.  

A Diáktanács és működési rendje:  

 "A tanulók, a tanulóközösségek és a diákkörök a tanulók érdekeinek képviseletére 

Diáktanácsot hozhatnak létre. A Diáktanács tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi 

kérdésre kiterjed." 

 A Diáktanács szervezeti és működési szabályzatát a választó tanulóközösség fogadja el és a 

nevelőtestület hagyja jóvá.  

 Az intézmény Diáktanácsának szervezeti és működési rendje a Szervezeti és Működési 

Szabályzat mellékletét képezi.  
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 Ez a szervezeti és működési rend határozza meg a Diáktanács döntési, egyetértési, 

javaslattevő és véleményezési jogkörét.  

 A Diáktanács képviselői az iskola vezetését felkereshetik kéréseikkel, problémáikkal 

személyesen vagy a Diáktanácsot segítő tanáron keresztül. 

 A Diáktanács tevékenységéhez térítés nélkül igénybe veheti az iskola berendezéseit, anyagi 

eszközeit.  

 A Diáktanács minden tanévben éves tervet és költségvetést készít, melyet a Diáktanácsot 

segítő tanár hagy jóvá. Az éves terv és költségvetés részleteit a vezetésnek kell bemutatni, 

hogy a szükséges eszközöket és anyagi forrásokat biztosítani tudja. 

 A Diáktanács tevékenységét a nevelőtestületből választott pedagógus irányítja.  

4  r é s z :  
M ű k ö d é s i  s z ab á l yo k  I .  

4.3 Az intézmény munkarendje22 

Az alkalmazott a munkaköri feladatait a munkaviszonyra vonatkozó szabályoknak, az egyéb 

szakmai szabályoknak és szokásoknak, valamint a munkáltató utasításainak megfelelően. 

4.3.1 Az alkalmazottak munkarendje 

Az alábbi munkakörbe besoroltak munkarendjét, munkavégzését, hatásköreit és feladatait a jelen 

Szervezeti és Működési Szabályzat, valamint a munkaköri leírásuk tartalmazza: 

 könyvtáros tanár 

 fejlesztő pedagógus 

 gyermek- és ifjúságvédelmi felelős 

További foglalkoztatás a nevelési-oktatási intézményben 

 az igazgatói titkárság dolgozói munkarendjét az igazgató készíti el 

 gazdasági vezető munkarendjét az igazgató készíti el 

 a gazdasági szervezet dolgozói munkarendjét a gazdasági vezető, 

 technikai dolgozók munkarendjét az épületüzemeltető készíti el 

 az óvodapedagógusok és a dajkák munkarendjét az óvodavezető készíti el. 

4.3.2 A pedagógusok munkarendje 

 

Az óvodapedagógusok munkarendjét munkaköri leírásuk tartalmazza. 

A köznevelési törvény 62. § (5)-(8) pontjai határozzák meg az iskolai pedagógusok munkaidejének 

eltöltését. A törvényes munkaidő napi 8, heti 40 óra, általánosságban 8
00

 és 16
00

 óra között. 

A pedagógusok napi munkarendjét az igazgató állapítja meg. A pedagógus kötelező óráit az 

órarendben; a helyettesítést írásban kell rögzíteni, és erre alkalmas helyen kifüggeszteni, ezzel a 

nevelők tudomására hozni. Az adminisztrációs felelőstől nem várható el, hogy minden 

helyettesítésre szóban is felhívja a figyelmet. 

A munkakörben végzett munka nem képezheti egyezkedés tárgyát, azonban különösen a túlórák, 

helyettesítések, felügyeletek, kíséretek, ügyeletek ellátásánál arányos terhelés kialakítására 

törekszik. 

                                                 
22

 Nkt. 24-25. 27-35.§ 
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A pedagógus a tanítási, foglalkozási beosztása szerinti órája előtt 10 perccel a munkahelyén, illetve 

tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt, valamint a tanórán kívüli foglalkozások 

kezdete előtt 10 perccel annak helyén köteles megjelenni. 

A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de 

legkésőbb, az adott munkanapon reggel 7
45

 óráig köteles jelenteni az intézményben, elsősorban az 

adminisztrációs felelősnek, hogy a helyettesítéséről intézkedni lehessen. 

A pedagógusok számára — kötelező óraszámon felüli — nevelő-oktató munkával összefüggő 

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja. Az 

intézményi szintű rendezvényeken, ünnepélyeken főállású kollégák számára a pedagógusi jelenlét 

kötelező az alkalomhoz illő öltözékben. Kisebb óraszámhoz a részvétel arányosan igazodik. 

Tanórán kívüli foglalkozásokon, illetve a munkaközösségek és a Diáktanácsok által szervezett 

programokon, szórakoztató programokon váltakozva a feladat ellátásához szükséges számú 

pedagógus vesz részt, az igazgató megbízása alapján. 

4.3.2.1 Tanárok hiányzása - helyettesítés 

A tanárok hiányzása esetén az órarendi órákat helyettes tanár tartja meg, az osztályt tanító 

tanár útmutatásai alapján. Amennyiben a hiányzó tanár első vagy utolsó órát tart és előre lehet 

tudni, hogy másnap nem tud órát tartani, az óra a 9. évfolyamtól felfelé elmaradhat. Erről a 

helyettesítéseket kiíró adminisztrációs felelős dönt és az osztályfőnökön keresztül -  legkésőbb az 

érintett tanítási nap előtti tanítási nap utolsó órájáig - értesíti az osztályt. 

4.3.3 Az intézmény tanulóinak munkarendje 

Az intézményi rendszabályok (házirend) tartalmazzák a köznevelési törvény megállapításai alapján 

a tanulók jogait és kötelességeit, valamint az iskola belső rendjének, életének részletes 

szabályozását. 

A rendszabályok betartása kötelező, erre minden tanuló saját maga, másodsorban a pedagógusok és 

a beosztott tanulók ügyelnek. A tanári ügyeleti rend megszervezése az adminisztrációs felelős 

feladata. 

A házirend — melyet az intézményvezető készít el és a nevelőtestület fogad el — a törvényben 

meghatározottak egyetértésével, ezen Szervezeti és Működési Szabályzat függeléke. 

4.3.4 A tanév helyi rendje 

4.3.4.1 Az óvodában 

Az óvodai nevelési év szeptember 1-jétől augusztus 31-ig tart. Az óvoda június 1-jétől augusztus 

31-ig nyári napirend szerint, összevont csoporttal működik.  

Az óvoda a nyári időszakban hat hétig zárva tart. Az intézmény az iskolához igazodva az őszi, téli, 

és tavaszi szünetben is zárva van. 

A nevelési évben 5 nap nevelés nélküli munkanap megtartására kerül sor, amikor nem fogadunk 

gyermekeket.  

4.3.4.2 Az iskolában 

A tanév rendje — kezdés, befejezés — és a szünetek időtartama a központi előírásoknak 

megfelelően évente eltérően alakul. A tanév minden év szeptember 1-jétől a következő év augusztus 

31-ig tart. 

A tanév ünnepélyes tanévnyitóval - Veni Sancte - kezdődik és ünnepélyes tanévzáróval — Te 

Deum - ér véget. 
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A tanév helyi rendjét, programjait az igazgató előterjesztése alapján a nevelőtestület fogadja el a 

tanévnyitó értekezleten, amit az éves iskolai munkatervben rögzítenek. A tanévnyitó értekezleten 

döntenek az iskolai szintű rendezvények és ünnepélyek, tantestületi értekezletek időpontjáról, a 

tanítás nélküli munkanapok időpontjáról, valamint programjáról, az éves munkaterv jóváhagyásáról. 

(A munkaterv rögzíti a nevelőtestületi megbízásokat, a jelen szabályzatban az éves munkatervre 

előírt pontjait.) Az éves iskolai munkaterv figyelembe vételével a munkaközösségek és a 

Diáktanács megtervezik saját éves munkatervüket, és ezeket az intézmény éves munkatervéhez 

mellékelik. Az intézmény éves munkatervének mellékleteit, az ünnepélyes tanévnyitót követő 

hónapon belül kell elkészíteni. 

Legkésőbb a tanévzáró értekezleten döntenek a jogszabályokban előírt egyeztetéseket követően a 

nevelő és oktató munka lényeges tartalmi változásairól (házirend, pedagógiai program stb.) 

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabályait és a balesetvédelmi előírásokat az 

osztályfőnökök az első tanítási napon (4 osztályfőnöki óra keretében) ismertetik a tanulókkal, 

(ezekről jegyzőkönyv készül). Az első szülői értekezleten a szülőket is tájékoztatják. 

4.3.5 A tanítási képzési idő 

A tanítási év szorgalmi ideje minden évfolyamon az Emberi Erőforrások Minisztériumának 

Oktatási Államtitkársága által kiadott rendeletben meghatározott tanítási napból áll. 

Az intézmény általában heti 5 napos munkarendben dolgozik.
23

 

4.4 Az intézmény működési rendje 

4.4.1 A nyitva tartás rendje, az iskolaközpont napirendje 

4.4.1.1 Az óvoda nyitva tartásának rendje és napirendje 

Az óvoda szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 07:00-17:00 óráig tart nyitva. A szülői 

értekezletek, és egyes programok napjain a nyitva tartás ezek időpontjához igazodik. 

Az óvoda napirendjét a Házirend tartalmazza. 

4.4.1.2 Az iskola nyitva tartásának rendje és napirendje 

Az iskola szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 7
00

 órától 20
00

 óráig tart nyitva. A szülői 

értekezletek és fogadóórák napjain a nyitva tartás ezek időpontjához igazodik. 

Heti pihenőnapon és munkaszüneti napokon az iskolát zárva kell tartani. Rendezvények esetén a 

nyitva tartásra, valamint a szokásos nyitva tartási rendtől való eltérésre az igazgató ad engedélyt. 

Az iskola 7
00

 órától 7
45

 óráig reggeli ügyeletet tart és fogadja azokat a tanulókat, akiket szüleik - 

munkahelyi kötelezettségeik miatt – ekkor hoznak iskolába. 

A tanítás kezdete az iskolában 8
15

 óra. A tanítási óra 45 perces. A szünetek rendjét a Házirend 

határozza meg. 

A nevelő—oktató munka pedagógusok vezetésével a heti órarend alapján a kijelölt tantermekben, 

szaktantermekben folyik. Tanórán kívüli foglalkozások az osztályok kötelező óráinak megtartása 

után szervezhetők. 

A tanítás az órarend szerint fejeződik be. 

Az iskolai tanulók részére az étkezés külön beosztás szerint történik. 

A napközis foglalkozás az órarendhez csatlakozva kezdődik és 16
30

–ig tart. Ezt követően 17
30

 -ig az 
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iskola délutáni ügyeletet tart. 

Tanulószoba a tanítási órákat közvetlenül követi és 16
30

 óráig működik. 

A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel használhatják. Tanítási 

idő után tanuló csak szervezett foglalkozás keretében vagy a tanulószobás tanár engedélyével 

tartózkodhat az iskolában. A tanulók nagyobb csoportját érintő eseti programokat 5 nappal 

korábban be kell jelenteni a program szervezéséért felelős alkalmazottnak. 

Az iskolában tartott osztályrendezvényeket az osztályfőnök felügyeli és az igazgatót tájékoztatja 

róla. 

Az iskola a tanítási szünetekben az ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az ügyeleti időn kívül csak a 

beosztásuk szerint munkát végzők tartózkodhatnak az épületben. A tanítási szünetek ügyeleti 

rendjét az igazgató határozza meg. 

A szorgalmi idő előkészítése augusztus 16-ától kezdődik, és a tanév megnyitásáig tart (általában 

augusztus 31-ig). 

4.4.1.3 A tanítási órák rendje 

Az iskola pedagógiai programjában elfogadott kötelező tanórák 8
15

 — 15
55

 óráig tarthatnak. A 

tanítás az órarend szerint fejeződik be. A szabadon választható fakultációs órák rendjét külön 

órarend tartalmazza, mely az érintettek kötelező tanítási órái előtt vagy után kezdődhetnek. 

Az órát tartó pedagógus köteles feljegyezni a távollevőket és az e-naplóban adminisztrálni. 

Az oktatás és a nevelés az órarendben kijelölt termekben történik. A szaktanterem, csak az ott folyó 

oktatás ideje alatt lehet nyitva. Az órát tartó pedagógus nyitja, és köteles az óra végén, illetve a 

tanórai szünetben bezárni. 

A tanterem és a szaktanterem rendjéért az a pedagógus felel, akinek az órarend szerinti kiírásban ott 

órája van. A tanterem rendjéért a szünetekben az ügyeletes pedagógus, valamint a hetesek felelősek. 

Az iskola minden területének felelőse van. A beosztást az igazgató és az épületüzemeltető készítette 

és a tanáriban lévő faliújságon látható. 

Tanóra alatt tanulócsoportot a nevelő csak különösen indokolt esetben hagyhat magára (pl.: 

rosszullét, elsősegélynyújtás). 

A tanítási órák látogatására engedély nélkül — egyeztetés után — csak a fenntartó képviselője 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 vagy 

helyettesei tehetnek. 

 

4.4.2 A vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való 
benntartózkodásának rendje 

A vezetők intézményben tartózkodását heti naptári rend szerint az igazgató határozza meg. 

A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletre beosztott pedagógus jogosult, 

és köteles az intézmény működési körében szükségessé váló halaszthatatlan intézkedések 

megtételére. A 16
00

-kor távozó vezető után a szervezett foglalkozást tartó pedagógus tartozik 

felelősséggel az intézmény rendjéért. 

A tanulók nagyobb csoportját érintő tanítási időn kívüli iskolai rendezvény ideje alatt a 

rendezvényért felelős pedagógus felel az intézmény rendjéért. 

4.5 A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem 
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állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel 

Külső látogatók az iskolában folyó nevelő-oktató munkát nem zavarhatják. 

A szülők gyermekeiket a tanítás kezdete előtt a portáig kísérhetik. A tanítási órák után a gyermeket 

ugyanitt lehet megvárni.  

Az iskola épületében az alkalmazottakon és a tanulókon kívül 8
00

 órától 15
00

 óráig csak a hivatalos 

ügyet intézők tartózkodhatnak. 

Az iskolába érkező külső személyeknek a portán be kell jelenteniük jövetelük célját, illetve azt, 

hogy kit keresnek, kötelesek alkalmazkodni a csengetés rendjéhez. 

A pedagógiai-szakmai szolgáltató és a pedagógiai szakszolgáltató szervektől érkezőket, illetve más 

hivatalos személyeket az iskolai kapcsolattartó fogadja. 

A tanórák látogatására külső személyek részére az igazgató ad engedélyt. 

A bérleti szerződés alapján igénybe vevőknek a foglalkozást követően el kell hagyni a bérleményt. 

A használat rendjét a bérbeadási szerződés tartalmazza. 

Az intézményvezető által engedélyezett rendezvények közönségét a kijelölt helyen kell fogadni. Az 

engedély (szerződés) tartalmazza a benntartózkodás szabályait, a vagyonvédelemre vonatkozó 

előírások megtartásával kapcsolatos kötelezettségeket. 

4.6 Az ünnepélyek, megemlékezések rendje az iskolában 

A nemzeti ünnepet megelőző utolsó tanítási napon az iskolában ünnepséget tartunk. Az ünnepség 

időpontját, a tanév rendjében az iskolai megemlékezések napjait továbbá a pedagógiai programban 

szereplő megemlékezés idejét és módját, a szervezésért felelős személyek nevét az éves iskolai 

munkaterv tartalmazza. 

 

4.6.1 Az iskolai hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok 

A magyar népdal, népzene, klasszikus magyar irodalom, néprajzi és történelmi hagyományok 

előtérbe helyezése a kulturális - közösségi élet alkalmain. 

A honismereti és környezetvédelmi, városi, társadalmi tevékenységbe való aktív bekapcsolódás. 

A magatartás, viselkedés, külső megjelenés, nyelvi kommunikáció esztétikájának betartása az 

iskolai élet alkalmain, a környezet esztétikája iránti igény felkeltése, a nemzeti szimbólumok 

tisztelete. 

Egészséges életmódra nevelés, küzdelem az egészséget károsító szokások (dohányzás, 

alkoholizmus, narkotikumok használata) ellen. 

A kiemelkedő munka-, sport- és kulturális tevékenység és teljesítmény elismerése. 

A hagyományok kidolgozásának szempontjait az iskola Pedagógiai Programja (Nevelési terve) 

fogalmazza meg. A személyekre, határidőkre, szakterületekre vonatkozóan lebontott teendőket az 

éves iskolai munkaterv tartalmazza. 

 
 

4.6.1.1 Az óvoda ünnepei, hagyományai, megemlékezései: 

 Veni Sancte  és Te Deum 

 Ovis misék 
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 Szent Gellért  

 Szüret 

 Assisi Szent Ferenc  

 Nemzeti ünnepeink /október 23., március 15./ 

 Szent Márton napja 

 Szent Erzsébet 

 Szent Mihály napja 

 Advent-gyertyagyújtások 

 Karácsony 

 Szent Miklós napja 

 Házszentelés 

 Farsang 

 Hamvazószerda 

 Nagyböjt 

 Húsvét 

 János Pál nap 

 Gyermeknap  

 Anyák napja  

 Mária ünnep 

 Pünkösd 

 

Az ünnepeket az éves tervben előre rögzített módon egyenként a csoportokban, vagy óvodai 

szinten, vagy az iskolával illetve a plébániával, közösen ünnepeljük olykor a család bevonásával. 

Fekete-fehér ünneplőt évente három alkalommal kérünk a szülőktől /Veni Sancte, Te Deum, Mácius 

15-hez kapcsolódó megemlékezéskor/. A többi ünnepi alkalomra csinos ruhát kérünk. 

4.6.1.2 Iskolamisék 

 Veni Sancte 

 Karácsony előtti szentmise 

 Hamvazószerda 

 Benedek nap 

 Húsvét előtti szentmise 

 Ballagási szentmise 

 Te Deum 
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4.6.1.3 Iskolai jeles napok 

 Aradi vértanúk emléknapja 

 1956-os szabadságharc ünnepe – iskolai ünnepély 

 1848-as szabadságharc ünnepe – iskolai ünnepély 

 Magyar Kultúra emléknapja 

 Holokauszt emléknap 

 A kommunista diktatúra áldozatai 

 Anyák napja az alsó tagozaton 

 János Pál nap az egész iskolában 

 

4.7 Iskolai tanulmányokhoz kötődő vizsgák 

Az intézményben lefolytatandó állami vizsgák — érettségi vizsgák — lebonyolításának, 

értékelésének és ügyvitelének rendelkezéseit az országos érettségi vizsgakövetelmények, az 

Oktatási Hivatal előírásai, valamint a vizsgaszabályzat határozzák meg. Az intézményben folyó 

tanulmányokkal kapcsolatos helyi vizsgák lebonyolításának rendjét az intézmény helyi tanterve 

tartalmazza.  

A javító, osztályozó és különbözeti vizsgáról jegyzőkönyvet kell vezetni, a jegyzőkönyv vezetéséért 

a bizottság elnöke a felelős. A vizsgák eredményét az osztályfőnök vagy az adminisztrációs felelős 

írja be a törzslapra és a bizonyítványba. A záradékot az igazgató is aláírja. 

A vizsgáztató bizottságot az igazgató jelöli ki. A helyi vizsgák az alábbiak: 

 

 

Javító vizsga A tanévkezdés előtti héten 

Osztályozó vizsga 

I. félévben 

január 15 — 25. között 

II. félévben 

május 25 —június 5. között 

Különbözeti vizsga Egyedi esetben az igazgató határozza meg. 

Házi vizsga 

Időpontját a pedagógiai program alapján a 

tanév helyi rendjéről szóló rendelet (EMMI) a 

helyi tanterv figyelembe vételével 

az éves iskolai munkaterv határozza meg. 

 

 

4.8 A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

 

4.8.1 Foglalkozás-egészségügy 

Az intézmény alkalmazottai kötelesek részt venni – új belépő dolgozónak a belépéskor – az előírt 
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időszakos foglalkozás-egészségügyi vizsgálaton. 

A részvételről szóló igazolást a gazdasági vezetőnek kell leadniuk. Ennek hiányában a munkát nem 

veheti fel, illetve nem folytathatja. A pedagógusokra és alkalmazottakra érvényes egyéb 

egészségügyi előírásokat a Munkavédelmi Szabályzat tartalmazza. 

 

4.8.2 Gyermek-egészség ügy 

Az iskolaközpont gondoskodik a gyerekek megelőző jellegű, az egészségügyi alapellátás keretében 

szervezett óvoda/iskola-egészségügyi ellátásban való rendszeres részvételről. 

Az iskola tanulóinak egészségügyi felügyeletét és ellátását szorgalmi időben az iskolaorvos és 

védőnő végzi. Az általánosítható tapasztalatokról tanévenként tájékoztatják az iskolavezetést. Az 

egészséges környezet biztosítása érdekében tett javaslataikat az iskola lehetőségei függvényében 

megvalósítja. 

Munkavégzésük színhelye a megállapított rendelési napokon az iskola orvosi rendelője. Az 

iskolaorvos rendelési idejét évente szeptember elején az igazgatóval együttesen állapítja meg a 

tanítás rendjéhez igazodóan. 

A tanulók az iskolaorvosi ellátást a rendszeres és kötelező
 

szűrővizsgálatokon kívül kisebb 

sérülések ellátására, kezelésére vehetik igénybe, ezen túlmenően a lakóhelyük szerint illetékes 

rendelőintézethez, háziorvoshoz kell fordulniuk. 

A testnevelési felmentettek ellenőrző vizsgálatait a testnevelési felmentések tisztázása érdekében 

évenként ősszel szeptember 15-ig, tavasszal a következő év prognózisa érdekében május 15-ig 

végzik el. 

A gondozásra szoruló krónikus betegek érdekében folyamatos kapcsolatot tartanak az illetékes 

háziorvossal. 

Igény szerint egészségügyi témájú osztályfőnöki, szaktárgyi órákat tartanak az osztályok számára. 

Az iskolaorvos és a védőnő a vizsgálatok eredményét az iskola-egészségügyi kartonon, illetve a 

betegforgalmi naplóban rögzítik. 

Az intézmény tanulói félévente részt vesznek az iskolafogászati ellátásban. 

Az intézmény igazgatósága és az iskolafogászati tevékenységet ellátó fogorvos évente ütemtervben 

rögzítik a tanulók csoportos vizsgálatának rendjét. 

A csoportos vizsgálatokra az osztályfőnökök kísérik a tanulókat. 

A csoportos vizsgálatra igénybe vehető tanórák számát a kölcsönös együttműködés alapján 

lehetőség szerint a minimális szinten kell megállapítani. 

Az osztályfőnökök gyermekvédelmi feladataik ellátása során figyelemmel kísérik az 

egészségügyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan ügyelnek rendszeres orvosi 

ellenőrzésükre. 

 

4.9 Az intézményi védő, óvó előírások24 

A nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtése, a tanulóbalesetek 

megelőzése érdekében teendő intézkedések az igazgató feladatkörébe tartoznak. Az iskolai helyzet 

értékelését a megelőzés érdekében az intézményvezető szervei rendszeresen napirendre tűzik. 

Minden pedagógusnak törvényből következő kötelessége, hogy a rábízott tanulók részére az 
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egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és ezek elsajátításáról 

meggyőződjön. 

Az oktatást minden tanév elején rutinszerűen végezzük. 

4.9.1 Ismétlődő oktatás 

A tanulókat munka- és tűzvédelmi oktatásban kell részesíteni a tanév megkezdésekor az 

osztályfőnöknek. Ismertetni kell a tanulókkal - az életkoruknak és fejlettségi szintjüknek 

megfelelően - az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a tilos és elvárható 

magatartásformákat, a veszélyforrásokat. 

Ugyancsak a tanév megkezdésekor, azonos tartalommal, kiegészítve a foglalkozásokkal együtt járó 

veszélyforrásokkal oktatást kell tartani a fizika, kémia, technika, számítástechnika, testnevelés 

tanároknak a tanulók részére. 

Az oktatás tényét és tartalmát dokumentálni kell (szaktanárnak a haladási naplóban, az 

osztályfőnöknek pedig az erre a célra rendszeresített aláírólistán). 

Az ismétlődő munkavédelmi oktatást a tantervbe be kell iktatni. 

Felelősök: osztályfőnökök, a felsorolt szaktanárok, határidő évente az első osztállyal tartott szakóra.  

 

4.9.2 Rendkívüli oktatás 

A tanulmányi és egyéb (tanórán kívüli) kirándulás, sportfoglalkozás, társadalmi munka megkezdése 

előtt, a felügyeletet ellátó pedagógusnak a tanulókat munkavédelmi oktatásban kell részesíteni. 

Ugyancsak oktatni kell az iskola tanulóit 

o a munkakörülmények megváltozásakor, 

o új munkaeszköz üzembe helyezésekor 

o rendkívüli esemény 

o azonnali bejelentési kötelezettség alá tartozó baleset bekövetkezésekor. 

Az iskola egészét érintő esetekben, a rendkívüli oktatást az igazgató rendeli el, és rendelkezésre 

bocsátja a szükséges dokumentációt. 

A jegyzőkönyvben ilyenkor röviden, tartalmilag össze kell foglalni a jelen szabályzatot meghaladó 

információkat. 

A felelősöket és határidőt az igazgató határozza meg. 

4.9.3 A tanulóbalesetek és a jelentési kötelezettség25 

A tanuló köteles minden a tanórán és tanórán kívüli iskolai foglalkozás keretében bekövetkezett 

sérülést az őt felügyelő tanárnak- (osztályfőnöknek) bejelenteni. Ha a sérült egészségi állapota vagy 

egyéb akadályoztatás miatt a balesetet nem tudja bejelenteni, azt osztálytársa köteles megtenni. 

A tanulóbaleseteket az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani. 

A tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a 

közreható személyi, tárgyi és szervezési okokat. Ezekről a balesetekről az előírt nyomtatványon 

jegyzőkönyvet kell felvenni. A kivizsgálás a munkavédelmi vezető, a jegyzőkönyv felvétele az 

iskolatitkár feladata. A jegyzőkönyv egy-egy példányát a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a 

tárgyhót követő hónap 8. napjáig meg kell küldeni a fenntartónak, valamint át kell adni a tanuló 

szülőjének, gondviselőjének. A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi meg. 

Ha a sérült állapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás határidejére nem 
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lehet befejezni, akkor azt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni. A súlyos balesetet az iskolának 

telefonon, telefaxon, e-mailen vagy személyesen azonnal be kell jelenteni, – a rendelkezésre álló 

adatok közlésével – a fenntartónak. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú 

szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni. 

Minden tanulóbalesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedést a hasonló balesetek 

megelőzésére. 

4.9.4 Munkavédelem 

Az iskola és óvoda munkavédelmét, a balesetek megelőzését, bejelentését, kivizsgálását, 

nyilvántartását, a biztonsági megbízott kijelölését, a munkavédelmi vizsgák és szemlék rendjét, az 

iskolához tartozó területek és munkahelyek egészségügyi és munkavédelmi és munkavédelmi 

követelményeit, a védőintézkedésekre és ellenőrzésükre vonatkozó rendelkezéseket az iskolai 

Munkavédelmi Szabályzat (MVSZ) tartalmazza. 

Az egészséges és biztonságos munkavégzés feltételeinek megteremtéséért, tervszerű javításáért, a 

munkavédelmi felkészültség rendszeres ellenőrzéséért, továbbá a dolgozók és tanulók egészségét és 

testi épségét fenyegető veszélyek elhárításához szükséges megelőző intézkedések megtételéért az 

intézmény igazgatója egy személyben felelős.  

4.9.5 Tűzvédelem 

A tűzbiztonság érdekében a tűzrendészeti előírásokat az iskola dolgozóival és tanulóival az igazgató 

az - osztályfőnökök, szaktanárok, gazdasági vezető és tűzvédelmi megbízott útján - ismerteti. 

Az intézmény Tűzriadó tervét az osztályokban, és a földszinti hirdetőtáblán ki kell függeszteni. 

Évente 1 alkalommal az iskola tanulói-dolgozói számára próbariadót kell tartani. A tűzvédelmi 

megbízott személyét az intézmény éves munkaterve rögzíti. Részletes Tűzriadó tervet kell lezárt 

borítékban tartani a portásfülkében, melyet tűz esetén az elsőként érkező tűzoltó egység vezetőjének 

kell átadni. A tűzvédelmi rendszabályok betartása az intézmény minden dolgozójának és 

tanulójának kötelessége. 

A tűzvédelemmel kapcsolatos részletes intézményi tudnivalókat az intézmény Tűzriadó Terve 

tartalmazza. 

4.10 Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 

Rendkívüli esemény minden olyan esemény, amelynek bekövetkeztét előre nem lehet látni. 

Rendkívüli esemény és bombariadó esetén intézkedést az igazgató hoz. Akadályoztatása esetén 

jelen Szervezeti és Működési Szabályzatban helyettesítési rendben szabályozottak szerint kell 

eljárni. Halasztást nem tűrő esetekben a közvetlen veszély elhárítására az azt észlelő alkalmazott 

köteles azonnal mindent tőle telhetőt megtenni, amelyről utólag beszámol az intézmény 

igazgatójának. 

Bombariadó alkalmával az iskola épületének kiürítése a tűzriadó terv
26

 szerint történik. Az a 

pedagógus, dolgozó, aki a bejelentést kapta, erről haladéktalanul köteles értesíteni az igazgatóság 

valamelyik tagját, távollétük esetén a munkatervben megjelölt rangidős tanárt. Az épület 

kiürítésének időtartamáról, a tanulók elhelyezéséről, az intézkedést végző hatóság információit 

figyelembe véve, az igazgató vagy az intézkedéssel megbízott személy azonnal dönt. 

Az épület kiürítése után a dolgozók, tanulók a tanítási munka folytatására az időjárástól függően az 

igazgatóság által megjelölt, illetve biztosított helyiségben várakoznak. 

A tanulók elhelyezése: 
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 Albertfalvi Közösségi Ház ( 1116 Bp., Gyékényes u. 45-47.) 

 Szent Lipót Plébánia (1221 Bp., Plébánia u. 2.) 

Csak az órarend szerinti tanítás végén, a szokott rendben lehet hazaengedni a tanulókat. Rendkívüli 

eseménykor az iskola valamennyi dolgozója köteles munkaideje (nem csak az órarendi órája) alatt a 

tanulók biztonságáról gondoskodni. 

Az így kiesett tanórákat a legközelebbi szabadnapon haladéktalanul pótolni kell. 

A bombariadóról, a hozott intézkedésekről az igazgató rendkívüli jelentésben értesíti a fenntartót. 
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5  r é s z :  
M ű k ö d é s i  s z ab á l yo k  I I .  

5.3 Felvétel rendje27 

3.2.1. Az óvodai felvétel rendje 

A Házirend tartalmazza. 

 

3.2.2. Az iskolai felvételi rendje 

A köznevelési intézmény tanulói közé felvétel vagy átvétel útján lehet bejutni. A felvétel és az 

átvétel jelentkezés alapján történik. 

A beiskolázást az igazgató a fenntartóval egyeztetve végzi. 

A gimnáziumba jelentkezni kívánó tanulók számára tájékoztatást tartunk és a felvételi 

lehetőségekkel élve döntünk a tanulók felvételéről az előírt határidőig. A tanulók felvételéről a 

felvételi bizottság dönt, melynek tagjai az igazgató, a tanulmányi igazgató helyettes és a fenntartó 

képviselője. 

A felvétel alapvető szempontja, hogy a szülők elfogadják a Szent II. János Pál Iskolaközpont 

katolikus jellegét, pedagógiai programját és házirendjét, eltökéltek legyenek annak 

megvalósításában, ne neveljenek, vagy tegyenek az iskola ellen, hanem erkölcsileg támogassák; a 

diákok elfogadják és befogadják az iskola üdvösségre és felelős tudásra irányuló tevékenységét, és 

ezt tudatosan ne akadályozzák. 

9. évfolyamon ezen kívül kérjük az 5.-6.-7. év végi és 8. félévi tanulmányi eredményeket és a 

központi felvételi vizsga megírását is. 

5.4 A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái 

 

5.4.1 Szervezeti formák 

o lelki programok 

o napközi  

o tanulószoba 

o felzárkóztató foglalkozás 

o tehetséggondozás 

o diákkör — szakkör 

o énekkar — zenekar 

o iskolai sportkör  

o tanulmányi, szakmai, kulturális verseny, házi bajnokság 

o szervezett eseti foglalkozás, bemutató jellegű programok 

o Diáktanács programjai 

o könyvtár 

o kulturális, illetőleg sportrendezvény 

o környezeti nevelés célját szolgáló osztály- vagy csoportfoglalkozás 

o tanulmányi kirándulás 

o erdei iskola 
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5.4.2 Lelki programok 

Iskolánk azzal válik katolikussá, hogy — bár más-más fokon — az iskolai közösség minden tagja 

osztozik a keresztény világlátásban, és ezt ki is jelenti. Így az evangéliumi elvek válnak nevelési 

eszménnyé, belső ösztönzővé és egyúttal végső céllá. 

o szentmise 

o lelki nap 

o lelkigyakorlat 

o lelki beszélgetések 

5.4.3 Napközi  

Napközis foglalkozás az 1-4. évfolyamos diákok számára vehető igénybe. A napközis foglalkozás 

az órarendhez csatlakozva kezdődik. Napközis tanár felügyelete mellett biztosítja a mozgást, 

levegőzést, tanulást, közös játszást. 

5.4.4 Tanulószoba 

A tanulószoba szervezése elsősorban a 5-8. évfolyamon történik. A tanulószoba a szorgalmi időszak 

alatt működik tanítási napokon 14
00

 órától 16
30

 óráig az erre a célra kijelölt tantermekben. A 

foglalkozások időtartama 60 perc (folyamatos tanári felügyelet). 

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

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

felkészültségű tanulókra. 

5.4.5 Felzárkóztató foglalkozás 

Az iskola pedagógiai programjában foglaltak alapján. Heti órarend szerint folyik a foglalkozás az 1-

4. évfolyamon 13
00

 és 14
00

 óra között, az 5-12. évfolyamon 14
00

 és 17
00

 óra között. A foglalkozások 

időtartama 45 perc. 

A felzárkóztató foglalkozás (korrepetálás) nem válhat állandóvá, csak kiegészítő forma lehet az arra 

rászorulóknak. A foglalkozásokat a munkaközösség vezetők koordinálásával a tanítók és a szakos 

tanárok szervezik és végzik 1-3 tanuló részére. 

5.4.6 Tehetséggondozás 

Az iskola pedagógiai programjában foglaltak alapján. Az igényeknek, lehetőségeknek megfelelően 

folyik a foglalkozás az 1-4. évfolyamon 13
00

 és 14
00

 óra között, az 5-12. évfolyamon 14
00

 és 17
00

 

óra között. A foglalkozások időtartama 45 perc. 

A foglalkozásokat a munkaközösség vezetők koordinálásával a tanítók és a szakos tanárok 

szervezik és végzik (1-3 tanuló részvételével), akik a tanulókkal való egyéni foglalkozás keretében 

készítik fel növendékeiket a versenyekre. 

5.4.7 Diákkör – szakkör 

Az iskola tanulói közös tevékenységük megszervezésére diákköröket hozhatnak létre. A diákkörök 

megszervezésével kapcsolatos szabályozást a Házirend tartalmazza. 

Szakköri foglalkozásokra a szorgalmi időszak elején lehet jelentkezni. 

A szakkörök indításáról jelentkezők számának függvényében az igazgató dönt. Főszabály: ingyenes 

szakköri foglalkozás akkor indulhat, ha arra a megadott határidőig (legkésőbb október 1.) legalább 

8 fő leadott jelentkezési lapot. 

A szakköri foglalkozások legkésőbb októberben kezdődnek és a szorgalmi időszak végéig tartanak. 
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A foglalkozás időtartama heti 1 óra (45 perc), a gimnáziumban legfeljebb heti kétszer 45 perc. 

A jelentkezés a fenti tevékenységi formákra egész tanévre szól. 

5.4.8 Énekkar — zenekar 

Az énekkar(ok) a szorgalmi időszak alatt órarendben rögzített időpontban, heti 45 perces 

időbeosztással működik(nek). A tanulók kiválasztásáról, felvételéről a karvezető dönt. 

A zenekarban a tanulók részvétele önkéntes, felvételükről a zenekar vezetője dönt. A zenekari 

órákat heti egy alkalommal lehet megtartani, az időtartamuk 45 perc. 

5.4.9 lskolai sportkör 

A tanulók tanórán kívüli sporttevékenységét a testnevelő tanárok szervezik a szorgalmi időre. A 

tanulók részvétele önkéntes, de törekedni kell arra, hogy a foglalkozásokon minél nagyobb számban 

vegyenek részt. Az iskolai sportkörben tömegsport foglalkozások vannak. 

5.4.10 Tanulmányi, szakmai, kulturális verseny, házi bajnokság 

Megszervezésükért, a felkészítésért és a nevezésért a munkaközösségek felelősek. Az éves 

munkaprogramban tervezhetők. 

5.4.11 A Diáktanács programjai 

Éves terv alapján tervezhetők. Lebonyolításukért a Diáktanácsot segítő pedagógus a felelős. 

5.4.12 Könyvtár 

Saját működési rend és szabályzat szerint dolgozik. 

 

5.4.13 Környezeti nevelés 

Az iskola környezeti és egészségnevelési programjában megfogalmazott terv szerint zajlik. 

Az óvoda Pedagógiai Programjában megfogalmazott terv szerint zajlik. 

5.4.14 Tanulmányi kirándulás 

Minden évben az osztályfőnök, szükség esetén további nevelő közreműködésével, a pedagógiai 

program figyelembe vételével az éves iskolai munkaterve alapján bonyolítja le. Tanári kíséretet az 

iskola iskolaszékhelytől iskolaszékhelyig biztosít. 

Az 5-13. évfolyamon a tanulmányi kirándulás két számozott tanítási nap. A tanulmányi kirándulás a 

szombattal bővíthető. A tanulmányi kirándulásokról az osztályfőnök a szülőt szülői értekezleten 

továbbá e-mailen keresztül tájékoztatja. 

Az óvoda évente minimum két alkalommal /ősszel, és télen/ megy közösen szervezett tanulmányi 

kirándulásra, ezen kívül tanulmányi séták szervezhetők a nap folyamán levegőztetési időben. 

5.4.15 Erdei iskola 

Az iskola 1-4. évfolyamán szeptember 3. hetében a diákokat erdei iskolába visszük. A programot az 

alsós munkaközösség szervezi, a költségeket a szülők állják. Az erdei iskola kötelező iskolai 

program, a részvételtől csak nagyon nyomós indok alapján, az igazgató jóváhagyásával lehet távol 

maradni.  

Az erdei iskolán igazgatói engedéllyel részt nem vevő tanulók számára az iskola tanítási idő alatt 
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kötelező foglalkozásokat szervez. 

5.4.16 A tanórán kívüli foglalkozásokkal kapcsolatos egyéb szervezési 
kérdések 

Az intézmény délutáni munkarendjét évente írásban kell közzétenni a következő alapelvek alapján: 

szabadon hagyva a szerda délutánt a nevelőtestületi programok számára 

a tanítási órák után a tanulóknak legkevesebb 15 perc szünetet kell biztosítani, 

énekkar, zenekar szervezhető a 6. órában, 

a diákköri és iskolai sportköri foglalkozásokat, korrepetálásokat a hét meghatározott 

napjaira kell szervezni, 

Az iskolai erőforrásból működő tanórán kívüli foglalkozásokat az e-naplóban fel kell tüntetni. 

A szakkör, az énekkar, a zenekar, a sportkör vezetőjét az igazgató bízza meg. A megbízást ellátók 

szakmailag és pedagógiailag felelősek a szakkör, az énekkar, a zenekar és a sportkör működéséért. 

Éves munkaprogram alapján dolgoznak. Az énekkar és a zenekar szerepléseit az igazgató 

engedélyezi. 

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

illetőleg az éves munkatervnek, amely meghatározza a szervezés feladatait és felelőseit. 

Az igazgató gondoskodik arról, hogy az országos, a körzeti, a helyi vagy a házi versenyeken 

győztes, illetőleg helyezést elért tanulók – továbbá az énekkar és a zenekar – eredményes 

szereplését az egész iskolaközösség megismerje. 

A tanulmányi kirándulás és erdei iskola szervezésekor ütemtervet kell készíteni, a szervezéssel 

kapcsolatos feladatok határidejének megjelölésével. 

A tanulmányi kirándulásról írásban – előre elkészített nyomtatvány útján – 15 nappal a kirándulás 

előtt tájékoztatni kell az igazgatót. A tanulmányi kirándulás befejezését követően 3 munkanapon 

belül az osztályfőnök elszámol az SZMK képviselőnek. 

Az erdei iskoláról az előző tanév végéig előzetes írásos tájékoztatást, ütemtervet kell készíteni a 

tagozat szakmai vezetéséért felelős igazgatóhelyettesnek. Az erdei iskola befejezését követően 5 

munkanapon belül tételes elszámolást és beszámolót kell benyújtani ugyanide. 

5.5 A mindennapi testedzés formái28 és az iskolai sportegyesület, 
valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formái és 
rendje 

Az óvoda napi és heti rendje tartalmazza a mindennapos mozgás, és a heti egyszeri nagymozgás 

helyét, és idejét. Viharos szél, mínusz 10
o
C alatti hőmérséklet esetén a szabadban tartózkodni 

szigorúan tilos. E kivételektől eltekintve a szabad levegőn való mozgás gyakoriságát ki kell 

használni. 

Az iskola a mindennapi testedzést a tanórai foglalkozások mellett az iskolai sportegyesület 

működésének támogatásával biztosítja, amely sportköröket (tömegsportot és edzéseket) működtet. 

Az iskola biztosítja továbbá, hogy a tornaterem vagy a sportudvar — a testnevelő tanárok 

felügyelete mellett — a tanulók rendelkezésére álljon naponként legalább 2 órás időtartamban — a 

testnevelő tanárok által összeállított program szerint. 

Az iskolai sportegyesület szakmai programja az iskola munkatervének részét képezi. 

Az iskola igazgatója és a sportkört vezetők félévente értékelik a mindennapi testedzés és sportolás 

megvalósulásának feltételeit, a tanulók részvételét, és közösen állapodnak meg a teendőkben. Az 

                                                 
28

 Nkt. 27.§ (11) 
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iskola és a sportköri vezetők kapcsolata a mindennapi munkában közvetlen. 

 

5.6 A szociális támogatás megállapításának és felosztásának elvei 

Az intézmény a szociálisan rászorult tanulók részére, könyvtárán keresztül tankönyvkölcsönzési 

lehetőséget biztosít, az osztályfőnök javaslata a gyermek és ifjúságvédelmi felelős jelzése alapján 

figyelembe véve a család kérését. 

Az iskola alapítványa – lehetőségéhez mérten - szülői kérésre és osztályfőnöki ajánlásra támogatja 

azoknak a kötelező iskolai programoknak a költségeit, melyeket a szülők viselnek (többnapos 

lelkigyakorlatok, osztálykirándulások, erdei iskola és nyári táborok). A támogatás mértéke 

maximum a teljes összeg 50%-a. 

5.7 A tankönyvrendelés szabályai29 

Az iskolatitkár gondoskodik arról, hogy a felhasználható tankönyvek és segédletek hivatalos 

jegyzéke megfelelő időben és kellő példányszámban álljon rendelkezésre az iskolában. 

A tankönyvrendelési jegyzéket megtekintheti az iskolai SZMK és a Diáktanács. 

A pedagógus a törvényi rendelkezések betartásával, az iskola helyi tantervének előírásai alapján és 

a munkaközösség véleményének figyelembe vételével választja ki az általa alkalmazni kívánt 

tankönyvet. 

Az igazgató a pedagógusok igényei alapján összeállított tankönyvrendelési tervezetről véleményt 

kér a szakmai munkaközösségektől, a tankönyvjegyzékben nem szereplő könyv felvételéhez pedig 

egyetértésüket kéri meg. Véleményeltérés esetén szakmai egyeztetést folytatnak le az érintett 

pedagógussal. 

A tankönyvrendelés elkészítésében közreműködőknek figyelemmel kell lenniük a jogszabályi 

határidők megtartására, ezért az ütemezés szerinti feladatokat határidőre el kell végezni. 

A tankönyvrendelés és az ingyen tankönyvre jogosultságra vonatkozó részletes szabályozást a 

házirend tartalmazza. 

 

5.8 A fegyelmi eljárás részletes szabályai 

A fegyelmi vétség súlyától függően az érintett nevelő, az osztályfőnök, az igazgató 

kezdeményezheti, hogy a fegyelmi bizottság vizsgálja meg az ügyet és tegyen javaslatot a 

fegyelmező intézkedésre vagy a fegyelmi eljárás megindítására. Egyedi esetben a fegyelmi 

bizottság mérlegelése, helyes pedagógiai döntés szükséges, különlegesen minősített esetekben az 

igazgató utasítja a fegyelmi bizottságot az ügy kivizsgálására. A fegyelmi eljárás megkezdéséről, 

lefolytatásáról és döntéséről a szülőket időben értesíteni kell. 

 

A tanulók fegyelmi ügyeiben az aktuális fegyelmi bizottság hoz döntést.  A bizottság öt 

tagja az adott tanuló osztályfőnöke és hittantanára; az adott tanulót a legtöbb órában tanító tanár; 

valamint a gyermekvédelmi felelős és az igazgató.  Távollét vagy egyéb akadályoztatás esetén a 

bizottság helyettes tagját az igazgató nevezi ki. 

Az előírások vétkes és súlyos megszegése esetén még akkor is fegyelmi eljárást kell 

kezdeményezni, ha előzőleg a tanuló fegyelmező intézkedés egyetlen fokozatában sem részesült. 

                                                 
29

 Nkt. 46. § (6) és 20/2012. EMMIR. 82.§ (5) 
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5.9  Az iskolaközpont dokumentumai 

Az intézmény oktatási-nevelési tevékenységét és az ezzel kapcsolatos működési rendet az alábbi 

dokumentumok szabályozzák: 

 pedagógiai program és helyi tanterv 

 intézményi minőségirányítási program 

 a helyi (makro) tanterven alapuló szaktárgyi (mikro) tantervek 

 Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ) 

 házirend 

A közzétételi lista alapján a könyvtáron kívül az iskola alapdokumentumai megtekinthetők és 

mindenki számára hozzáférhetőek az iskola honlapján. A dokumentumok további egy-egy példánya 

rendelkezésre áll: 

□ Pedagógiai program és helyi tanterv, 

 az igazgatói titkárságon 

 az óvodavezetőnél 

 az igazgatóhelyettesi irodában 

 az intézmény irattárában 

A pedagógiai program - helyi tanterv rövid kivonatát tartalmazza az intézmény éves beiskolázási 

tájékoztatója.  

A pedagógiai programról személyes tájékoztatás kérhető az igazgatótól, az óvodavezetőtől és a 

tanulmányi igazgatóhelyettestől a titkárságon keresztül előre egyeztetett időpontban. 

□ Szaktárgyi tantervek 

 az igazgatóhelyettesi irodában 

 a tanítóknál és szaktanároknál az általuk tanított szaktárgyak tanterve  

□ Szervezeti és Működési Szabályzat, intézményi minőségirányítási program 

 az igazgatói titkárságon 

 az óvodavezetőnél 

 az igazgatóhelyettesi irodában 

 a gazdasági irodán 

 az intézmény irattárában.  

□ Házirend
30

 

 az igazgatói titkárságon 

 az igazgatóhelyettesi irodában 

 az óvodavezetőnél 

 az intézmény minden pedagógusánál 

 a gazdasági irodán 

 az intézmény irattárában. 

5.9.1 Tájékoztatás az iskolai dokumentumokról 

Az iskola alapdokumentumai megtekinthetők az iskola honlapján. Az óvodások szülei az 

óvodavezetőtől, a tanulók szülei az iskola vezetésétől kérhetnek szóbeli tájékoztatást a 
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 A házirend egy példányát a beiratkozáskor a szülőnek átadjuk.  
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dokumentumokról előzetes időpont egyeztetés alapján. 

5.10 Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok 
kezelésének rendje 

5.10.1 A hitelesítés 

Az elektronikus úton előállított nyomtatványok az iskola körpecsétjével és az igazgató aláírásával 

válnak hitelessé.  

 

 

5.10.2 Tárolás és kezelés 

A fenti módon hitelesített dokumentumokat a titkárság iktatja, majd – a vonatkozó törvényi 

előírásoknak megfelelően – az irattárban tárolja. 

A selejtezés a Selejtezési szabályzatban megfogalmazott módon történik. 

 

 

 

6  r é s z :  
Z á r ó  r e n d e l k ez é s e k  

A nevelőtestület által elfogadott Szervezeti és Működési Szabályzat a fenntartó jóváhagyásával 

válik érvényessé, és akkor lép hatályba. 

Az Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg érvényét veszti az iskola 

jelenleg érvényben lévő Szervezeti és Működési Szabályzat. 

A hatályba lépett Szervezeti és Működési Szabályzatot meg kell ismertetni 

az iskola azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelőtestületnek, valamint 

azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az iskolával, és meghatározott körben használják 

helyiségeit. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása az iskolaközpont 

valamennyi alkalmazottjára és tanulójára kötelező, megszegése esetén az igazgató munkáltatói 

jogkörben intézkedhet, a tanulóval szemben fegyelmező intézkedés hozható, illetve fegyelmi eljárás 

indítható. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltakat meg kell tartani az iskolával jogviszonyban 

nem álló külső személyeknek is. 

6.3 Záradék 

A fenti Szervezeti és Működési Szabályzatot a Szent Benedek Általános Iskola és két tanítási 

nyelvű Gimnázium nevelőtestülete a 2013. április 17-én megtartott határozatképes értekezletén 

100% szavazataránnyal elfogadta, ezt a tényt az igazgató és a választott jegyzőkönyv-hitelesítők 

aláírásukkal tanúsítják. 
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6.4 Nyilatkozatok 

 

6.4.1 Szülői Munkaközösség 

A szülői szervezet képviseletében nyilatkozom arról, hogy a szervezeti és működési szabályzatban a 

jogszabályokban meghatározott — az iskolaszék egyetértését igénylő, (mivel az iskolaszék jelenleg 

nem működik) —, kérdésekben a szervezeti és működési szabályzat elfogadása előtt a szülői 

szervezet véleményét az iskola igazgatója kikérte. 

 

 

 

 

 

 

 Martini Tamás sk. 

 a szülői szervezet választott vezetője 

 

 

 

6.4.2 Diáktanács 

A Diáktanács képviseletében nyilatkozom arról, hogy a szervezeti és működési szabályzat 

elfogadása előtt a jogszabályban meghatározott kérdések szabályozásával egyetértettünk. 

 

 

 

 

 

 

 

 Horváth Rebeka sk.  

 Diáktanács választott vezetője 



  48 

7  r é s z :  M el l é k l e t e k  

7.3 Alapító Okirat 

7.4 Munkaköri leírások 

7.5 Diáktanács Szervezeti és Működési Szabályzata 

7.6 Az iskolaközpont Szülői Munkaközösségének Szervezeti és 
Működési Szabályzata 

7.7 Házirend 

7.8 Tanári kisokos 

7.9 Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzata 

7.10 Informatikai szabályzat  

7.11  Tűzvédelmi szabályzat 

7.12  Munkavédelmi szabályzat 

7.13 Munkaügyi szabályzat     

7.14 Iratkezelési szabályzat  

7.15 Számviteli politika 

7.16 Pénzkezelési szabályzat  

7.17  Számlarend   

7.18 Belső ellenőrzési szabályzat  

7.19 Eszközök- források értékelési szabályzata 

7.20 Leltározási-és leltárkészítési szabályzat  

7.21  Selejtezési szabályzat 

7.22  Bizonylati szabályzat 
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A Szeryezeti és MŰkÖdési Szabályzat névváltozás rniatti módosításához a Szülői
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T anulmán y i igazgatőh elyettes m u nkakö ri leírás
módosítása

B eosztás a : tanulmány i igazgatőhelyettes

F'elettese: igazgatő

Heti munkaidő: 40 óra

Bérbesorolás : a pedagógus életpályamodell szerint

Jogállása:

A vezető beosztás el\átásával megbízott tanulmányi igazgatőhelyettes vezetői
tevékenysé gét az igazgatő írányítása mellett, a nevelési igazgatőhelyettessel és az
óvodavezetővel e gyüttműködve, vele mellérendeltségi viszonyban látja e|.

Feladatai:

közvetlenül ellenőrzi és irányítja (és ezebőI az igazgatőt rendszeresen
tájékoztatja):

- a idegen nyelvi munkaközösségek munkája
- kompetenciamérések lebonyolítása,felügyelete
- OKTV jelentkezések begyűjtése és a versenyek lebonyolítása

. kapcsolatottart a tanárokkal, őrén látogat
o az igazgatóval egyetértésben végzi a pedagógus továbbképzéssel kapcsolatos

feladatokat
o az igazgatőval együttműködve előkészíti és bonyolítja az iskola

alapdokumentumainak a korrekciój áí, v áltoztatását
. szervezi és bányítja a beiskolázási tevékenységeket
. szervezi és koordinálja a felvételivizsgákat
. gondoskodik az érettségi vizsgák előkészítéséről és lebonyolításáról
. szervezi és előkészíti a fogadó őrákat
. gondoskodik aházi vizsgák és osztályozó vizsgák, valamint a szabadon választott

érettségi felkészítés megszervezéséről, és a második idegen nyelv választással
kapcsolatos feladatokról

o kapcsolatot tart a gyermekvédelmi feladatok ellátásával megbizott pedagógussal
o elkészíti a szülői leveket anevelési ígazgatóhelyettessel egyeztetve
o munkakörében utasítási és intézkedési joggal rendelkezik
. szakmai területén segíti azigazgatő vezetői tevékenységét
o a pedagógusok minősítésével és az iskolai tanfelügyelettel kapcsolatos feladatok

ellátása az ígazgatőval e gyüttműkö dve
o gondoskoclik a havi progíam pontosításáről ésközzétételéről
. azigazgatősági üléseken ,,emlékeztetőt" készit, és elektronikus formában tárolja
o ellátjamindazon feiadatokat, amelyekkel még azigazgató megbízza.
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Nevelési igazgatőhelyettes munkaköri leírás

módosítása

B eosztása : nevelési igazgatőhelyettes

Felettese: ígazgatő

Heti munkaidő: 40 óra

Bérbesorolás : a pedagó gus életpályamodell szerint

Jogállása:

A vezető beosztás ellátásáva| megbízott tanulmányí ÍgazgatóhelYettes vezetői

tevékenysé gét az igazgatő irányitásámellett, a tanulmányi igazgatőhelyettessel és

az ővodavezetővei 
"g-yi,itt 

nűt'ödve, velük mellérendeltségi viszonyban_ Iénja el,

Ellenőrzési jogköre kiterjed az iskola nevelési és lelki életének koordinálására,

Feladatai:

közvetlenül ellenőrzi és irányítja a Többek leszünk! programot

ásszegyűjti a szakkörindítási kéréseket és tanulószobai kéréseket

koordinalja az iskola tehetségfejlesztési programját , _ .

az épiletíizemeltetési vezetői,ei együttműkodve kialakítja és ellenőrzi a tantermek

rendjét
elkészíti a tanári ügyeleti beosztást és rendszeresen ellenőrzi annak

megvalósulását
eilúőrzi a kötelező közö ssé gi szolgálat elv é gzését

előkészíti és szerv ezí az iskolai rendezvényeket

ellenőrzi as irányitja a természettudományos munkaközösségek (matematika,

ftzika,biológia, tomiu, informatika , foldrajz,természetismeret) szakmai munkáját

segíti a gimnáziumi tagozat működését

a}o"rt{tyranökök áltai leadott tanulmányi kirándulások terveit ellenőrzés céljábÓl

összegyűjti
a lelii éiet képviselőivel való kapcsolatot fenntartja és a megállapodásokról,

feladatokról, feímerülő problémákr 6I azigazgatót rendszeresen tájékoztatja

gonJorr.oaii az igargátősági titkámővól Ógyi,ittműködve a naprakész honlap

megvalósításáról
a tanulmányi igazgatőhelyettes áItal elkészített tájékoztatő leve\eket eljuttatja a

szülőknek
az éves munkatervben meghatározott Őra!átogatásokat elvégzi, valamint saját

terve alapján ahozzátartoző munkaközösségi tagoknál is órát látogat

ellátj arnirrdu"on fel adato kat, amel yekkel mé g az i guzgatő me gbizza.

szekér Borbála

neve 1 é s i igazgatőhelyette s
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LEGITIMÁcIós zÁnaonx

Brpocapó HerÁnozer

A Szervezeti és MŰködé si Szabályzat módosításáh oz a Szűlői Munkaközösség és a Diáktanács
véleménYét kikértÜk, a törvényben biztosított jogunknál fogva a Szent II. János pál óvoda, Általános
Iskola és Gimnázium szervezeti és Működ ési szabályzatát elfogadtuk.

A nevelőtestület nevében:

Budapest, 2019. március 6.

Kijelentjük, hogy a Szent II. János Pál Óvoda, Általános Iskola és Gimnázium szeruezeti
egYségeinek és az iskolában működő tagozatvezetés és munkaközösségek aktualizálásával módosított
Szervezeti és Műkö dés i Szab áIy zatát vé leményeztük.

A Szülői Munkaközösség nevében:

. c'-:=j./. a--__,=
Szülői Munkaközösség elnöke

Budapest, 2019. március 6.

KijelentjÜk, hogy a Szent II. János Pál Óvoda, Általános Iskola és Gimnázium szervezeti
egYségeinek és az iskolában működő íagozaílezetés és munkaközösségek aktualizálásával módosított
Szervezeti és Működés i Szab ály zatát véleményeáük.

A Diáktanács nevében:

Budapest,2019. március 6.

róvÁHacyÁs

A Szent II. János Pál Óvoda,
iskolában működő tagozatvezetés és
Műkö d é s i S zab ály zaíát j őv áhagyta,

A fenntartó nevében:

Általános Iskola és Gimnázium szervezeti egységeinek és az
munkaközösségek aktualizálásával módosított szervezeti és

lőtestület képviselój e

Á,rt,,a
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Kry§

Diáktanács elnöke

a fenntartó képviselőj e

Budapest, 2019" március 6.


