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Szervezeti és működési szabályzat 
 

 
 

BEVEZETÉS 

 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény25. § (1-2) bekezdése általadott 

jogkörben a 

 

„SZAK-MA”ÁLTALÁNOS ISKOLA ésKÖZÉPISKOLA 

4400 Nyíregyháza   Dózsa György u. 33. 

Nevelőtestülete az alábbiakban módosítja az iskola Szervezeti és Működés Szabályzatát, 

figyelemmel  a fenntartó „Aranyszív a gyermekekért” Közhasznú Alapítvány 2019.04.05.-én 

módosított „SZAK-MA” KözépiskolaAlapító okiratára és a működési engedély módosítási 

kérelemre. 

A működési engedély módosítását a Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Kormányhivatal Járási 

Hivatal Hatósági Főosztály Hatósági Osztály befogadta, a végleges határozatot júliusban adja 

ki. 

A módosított Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) az alábbi fő 

területeket szabályozza: 

 módosítja az iskola nevét, az általános iskolai képzés 8 évfolyamának indítása miatt 

 módosítja a működési engedéllyel összhangban az engedélyezett feladat ellátási 

helyek listáját, az ott folyó képzés típusát és munkarendjét és tanulói létszámot 

 az iskola vezetői szintjeihez tartozó feladatköröket és jogköröket kibővíti az általános 

iskolai feladatokkal, 

 az általános iskolai beiskolázás szabályait és képzés működési rendjét a köznevelési 

törvény és a végrehajtási utasítások alapján rögzíti összhangban a már elfogadott 

módosított pedagógiai programmal. 

 megváltoztatja az iskola szervezeti felépítését a belépő új képzés miatt,de egységes 

intézmény marad, 

 önálló szabályzatban szabályozza a felnőttképzési törvény hatálya alá tartozó, indítási 

engedéllyel rendelkező az iskolarendszeren kívüli OKJ képzés egész működési 

rendjét, külön választva szakmailag és gazdálkodásban az államilag finanszírozott, a 

köznevelési törvény hatálya alá tartozó felnőttoktatás esti munkarendje keretében 

működő általános iskolai nevelés-oktatás és a felnőttek gimnáziuma működésétől. 
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 újra szabályozza az iskola gazdálkodását, külön választja a köznevelési törvény és a 

felnőttképzési törvény hatálya alá tartozó feladatokat, külön alszámlát hoz létre 

afelnőttképzés keretében indítási engedélyt kapott OKJ képzések pénzügyeinek a 

bonyolítására. 

 

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ)feladata: 

A nevelési és oktatási intézmények működéséről és az intézmények névhasználatáról 

szóló 20/2012. (VIII.31.) (továbbiakban: R.) 4.§. (1) bekezdése szerint: 

 A nevelési-oktatási intézmény SZMSZ-meghatározza az iskola 

a) A működés rendjét, ezen belül a tanulók, pedagógusoknak, alkalmazottaknak és a 

vezetőknek a az iskolában való tartózkodási rendjét, 

b) A pedagógiai munka rendjét annak belső ellenőrzését, 

c) Az iskola működésének szervezeti rendjét, kapcsolattartási szabályait, 

d) Az iskola vezetői közötti munkamegosztás, kiadványozás és képviselet szabályait, 

a szervezetei egységek közötti kapcsolattartási rendjét, 

e) Meghatározza a magasabb vezetői helyettesítési rendet, 

f) Lehetőséget biztosít az átruházott jogkörök gyakorlására, 

g) Meghatározza a szakfeladatokhoz kötődő munkahelyeket, munkaköri leírás 

mintákat ad, 

h) A köznevelési törvény 70.§.-a alapján szabályozza a nevelőtestület feladat körét és 

jogkörét 

i) Az iskola tanulóinak jogait és kötelezettségeit figyelemmel a felnőtt korosztály 

életkori sajátosságaira 

j) A tanítás rendjét, az esti munkarend és a telephelyek szétszórtságából adódó 

sajátosságainak figyelembe vételével 

k) Az iskola nem rendelkezik saját iskolaépülettel, ezért a bérelt feladat ellátási 

helyek szabályaival való összhang megteremtése a jelenleg a székhelyen és 41 

engedélyezett feladat ellátási helyen. 

 

 

2. Az SZMSZ célja és tartalma. 

a) Átfogó szabályozást adjon az alapító okiratban és a működési engedélyben 

rögzített valamennyi nevelési-oktatási tevékenységre,jelenleg különös tekintettel a 

16 feladat ellátási helyen engedélyezett általános iskolai nevelés-oktatás 8 

évfolyamos képzésére 

b) a felnőttoktatás keretében az általános iskolai nevelés-oktatás 8 évfolyamának 

indítása miatt az iskola nevének a módosítása a R. szabályai szerint:  

- az iskola nevében szerepelni kell az „általános iskola” 

- módosítani kell a feladat ellátási helyek jegyzékét, figyelemmel az 5 telephely 

törlésére, a két új telephely létesítésére és kettőnél a létszámemelésre 
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- meg kell jelölni azt a 16 feladat ellátási helyet, ahol az általános iskolai képzés 

engedélyezve lett, 

c) az általános iskolai képzéssel összefüggő szabályozások: 

- az iskola szervezeti életének módosítása, 

- az iskola vezetése közötti munkamegosztás módosítása, az általános iskolai 

irányítási feladatok megjelenítése, 

- új feladat és munkakörök, munkaköri leírások meghatározása, 

d) A szakképzés indítására az iskolának nincs engedélye, de az 

alapdokumentumokban szerepel, ezért a folyamat szakképzési folyamat 

kidolgozása érintőleges, 

e) A nappali tagozat indítására megvan az iskola engedélye, így az SZMSZ-nek az 

ezzel kapcsolatos alapvető szabályozást is meg kell tenni, jelölve, hogy ezek nem 

működő területek. 

f) Összhangban az iskola 2019. májusában módosított pedagógiai programjával 

átfogó szabályozást ad az eddig működő felnőttek gimnáziuma esti munkarend 

szerinti képzésére, valamint a 2019.09.01-től induló általános iskolai nevelés-

oktatás 8 évfolyamos képzésre. 

g) az iskola indítási engedélyt kapott az Alapító okiratban szereplő iskolarendszeren 

kívüli OKJ felnőttképzésre, az új képzés teljeskörű szabályozását az SZMSZ 1. 

számú függelékeként becsatolt Felnőttképzési Szabályzat rögzíti. 

- az iskolarendszeren kívüli képzés helye, szerepe az iskola életében 

- a képzés szervezti felépítése, vezetői szintjei, munkakörei 

- az engedélyezett OKJ képzések elméleti és gyakorlati képzésének szabályzása, 

a feladat ellátási helyek megjelenítése tanulói létszámmal 

- a felnőttképzésbe való felvétel feltételeinek a szabályozása, 

- a tandíj köteles képzés kötelező tandíjának fizetési módja 

- az iskolarendszeren kívüli képzés jogszabály által előírt feladat és munkakörei, 

ezek milyen módon illeszkednek az intézmény jelenlegi szervezeti életébe 

- alszámla létrehozása, a gazdálkodás szétválasztása az államilag finanszírozott 

felnőttképzéstől 

A SZMSZ szabályozása összhangban kell legyen minden kapcsolódó jogszabállyal, nem 

alkothat ezekkel ellentétes szabályozást, kivéve, ha az adott joghely erre lehetőséget ad. 

Az iskola Alapító okiratában és Működési engedélyében engedélyezett közoktatási 

tevékenységek széles skálája miatt a szabályozásnak ki kell térni valamennyi megjelölt 

oktatási formára, de hangsúlyosan jeleníti meg a jelenlegi valós képzési szerkezetet, mely a 

felnőttoktatás esti munkarendje szerint folyó képzésen belül az általános iskolai képzés és a 

felnőttek gimnáziuma. 

Abban a tanévben, melyben nappali munkarend szerinti képzést is indít az iskola, bővíteni 

kell e terület szabályozását. 

A jelenlegi SZMSZ célja és tartalma az új képzési és iskola szerkezet törvényes működésének 

a biztosítása, mely az Alapító okiratban és Működési engedélyben rögzített oktatási 
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feladatokon belül kiemelten és hangsúlyosan az iskolábana 2019/20 tanévben kibővült 

képzési formához kötődő szabályozást tartalmazza, melyeka  

 a köznevelési törvény hatálya alá tartozó, felnőttoktatást a köznevelési törvény 60.§.-

ban meghatározott külön rendelkezések betartásával szervezi az iskola, az  esti 

munkarend szerinti képzést, mely béralapú állami támogatás lehívásával működik 

- az általános iskolai nevelés-oktatás 8 évfolyamán 

- felnőttek gimnáziuma 4 évfolyamán. 

 a felnőttképzési törvény hatálya alá tartozó, indítási engedélyt kapott iskolarendszeren 

kívüli, tandíjas képzés, állami támogatás nem jár a képzés szervezésére. 

- a szociális szakmacsoportban 

- az agrár szakmacsoportban 

Az SZMSZ kötelező szabályozási területeit a nevelési- oktatási intézménye működéséről 

szóló 20/2012.(VIII.30.) EMMI rendelet (továbbiakban: R) határozza meg. 

 

3. Az SZMSZ tartalmát, célját és szabályozási jogkörét meghatározó jogszabályok:  

 

2011. évi CXC. Törvény a nemzeti köznevelésről (továbbiakban: köznevelési törvény) 

2011. évi CLXXXVII. Törvénya szakképzésről (továbbiakban: szakképzési törvény) 

 2012. évi I. törvény: Munka Törvénykönyve 

 A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény (továbbiakban:Kjt.) 

A 2019. évi költségvetésről szóló L. törvény (továbbiakban: költségvetési törvény) 7. számú 

melléklete 

 2011. évi CXCV. Törvény az államháztartásról 

2013. évi LXXVII. törvény a felnőttképzésről 

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról (a 

továbbiakban: Ámr.) 

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

továbbiakban: Kormányrendelet) 

100/1997. (VI.13.) Kormányrendeletaz érettségi szabályzatáról (továbbiakban: érettségi 

szabályzat) 

335/2005.(XII.29.) Kormányrendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 

követelményeiről 

20/2012.(VIII.30.) EMMI rendelet a nevelési intézmények működéséről, és a köznevelési 

intézmények névhasználatáról (továbbiakban: R.) 
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 51/2012. (VI.13.) EMMI rendelet kerettantervek kiadásáról (továbbiakban: kerettanterv) 

13/2018.(VIII.30.) EMMI rendelet a tanév rendjéről (továbbiakban: a tanév rendje) 

229/2012.(VIII28.) Kormányrendelet a nemzeti köznevelésről CXC. törvény végrehajtásáról  

51/2012.(XII.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának a rendjéről 

22/2016.(VIII.25.) EMMI rendelet a kerettantervek módosításáról 

a 23/2004. (VIII. 27.) OM rendeleta tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint 

az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

Az intézmény működését meghatározó további jogszabályok 

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

2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól szóló 

 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről 

1990. évi XCIII. törvény az illetékekről  

1995. évi LXVI. törvény a közokiratokról, a levéltárakról és a magán levéltárakról, 

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

1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag 

védelméről  

2011. évi CLV. törvény a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének 

támogatásáról 

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatási igazolványokról szóló 

249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az államháztartás szervezetei beszámolási és 

könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól 

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és 

belső ellenőrzéséről  

150/2012.(VII.6.) Kormányrendelet az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési 

Jegyzékről, illetve ennek módosításai 

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról szóló (a 

továbbiakban: Nkt. Vhr.) 

a szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatásokról és az állam által kötelezően 

nyújtandó szolgáltatásokról szóló 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet 

a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról 

szóló 5/1993. (XII. 26.) MüM rendelet 



7 
 

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről szóló 

az oktatásért felelős miniszter mindenkori EMMI rendelete a tanév rendjéről 

 

4. A SZMSZ hatálya 

A SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló tanulókra, a 

Munkatörvénykönyve szerint foglalkoztatott pedagógusokra, a nevelő-oktató munkát 

segítőkre, az iskolával foglalkoztatási jogviszonyban álló valamennyi dolgozóra, valamint 

mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják a székhely intézmény, 

valamint a telephelyek helyiségeit, létesítményeit. 

 A telephelyek épület és eszköz állományának a használati rendjét a bérbe adóval egyeztetve 

szabályozza az iskola. 

A jelenleg engedélyezett 46+ székhely telephely bérleti szerződései tartalmazzák azokat a 

kötelmeket, melyeket az adott telephelyen az iskola tanulói és pedagógusai kötelesek 

betartani. 

A SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény székhelyén valamint valamennyi engedélyezett 

telephelyén, a benntartózkodás, valamint az intézmény által külső helyszínen szervezett 

rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. 

 

5.  Intézményi adatok és azonosítók  

 

Az intézményneve:„ SZAK-MA”Általános Iskola és  Középiskola 

OM azonosító:200842 

Alapításának éve: 2006 

Az Alapító neve:„ Aranyszív a gyermekekért” Közhasznú Alapítvány 

A fenntartó székhelye: 4400 Nyíregyháza Dózsa György u. 33. 

A működtető neve: „ Aranyszív a gyermekekért” Közhasznú Alapítvány 

A működtető székhelye: 4400 Nyíregyháza Dózsa György u.33. 

A kuratórium elnöke :Czap Lajos 

Fenntartói felügyeleti jogkör gyakorlója: „Aranyszív a gyermekekért” Közhasznú Alapítvány 

Adószám:18816130-1-15 

Az intézmény statisztikai törzsszáma: 18816130 8532 599 15 
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Módosított Alapító okirat kelte:2019. 04.05. 

Az intézmény székhelye: 4400 Nyíregyháza Dózsa György u. 33.  

Az intézmény gazdálkodásának módja: önállóan gazdálkodó intézmény 

Felnőttképzési engedély szám: A Pest Megyei Kormányhivatal a „SZAK-MA” Középiskola 

részére E-001918/2019 nyilvántartásba vételi számon  

A felnőttképzésben indítható OKJ képzések: 

képzési kör       képzés megnevezése       képzés nyilvántartásba           képzés 

nyilvántartásba  

vételi száma                        vételi időpontja 

 A               szociális gondozó és ápoló        E-001918/2019/A001                    2019.05.03. 

 A               Szociális szakgondozó              E-001918/2019/A001                     2019.05.03. 

 A               Aranykalászos gazda                 E-001918/2019/A001                     2019.05.03. 

 

 

5.1. Az intézmény felnőttoktatási telephelyei a 2019. 09.01.-től hatályba lépő Működési 

engedély szerint: 

  4400 Nyíregyháza Dózsa György út. 33.szám alattiszékhelyen:     200 fő 

 általános iskolai nevelés-oktatás 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

 4354 Fábiánháza Kossuth u.47.szám alatti telephelyen    140 fő 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

  4900 Fehérgyarmat Május 14 tér 33.szám alatti telephelyen 154 fő 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 
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  4752 Győrtelek Kossuth u. 133/Cszám alatti telephelyen           50 fő 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

 

4334   Hodász Széchenyi u.1-3. szám alatti telephelyen  120 fő 

 általános iskolai nevelés-oktatás 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

4741 Jánkmajtis Kossuth u.7.szám alatti telephelyen        45 fő 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

 

4337   Jármi Petőfi u.12.szám alatti telephelyen 80 fő 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

4335Kántorjánosi Kossuth u. 6. szám alatti telephelyen    140 fő 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

4325 Kisléta Kállói u. 6-8.szám alatti telephelyen         73 fő 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 
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   4751 Kocsord Jókai utca 14.szám alatti telephelyen 80 fő 

 általános iskolai nevelés-oktatás 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

 

 4352 Mérk Béke út 19/Aszám alatti telephelyen140 fő 

 általános iskolai nevelés-oktatás 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

  4823 Nagydobos Fő u. 135.szám alatti telephelyen 168 fő 

 általános iskolai nevelés-oktatás 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

 

  4355 Nagyecsed Rózsás u.1.szám alatti telephelyen120 fő 

 általános iskolai nevelés-oktatás 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

 

  4372 Nyírbéltek Kossuth u. 1-3.szám alatti telephelyen  105 fő 

 általános iskolai nevelés-oktatás 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

 

 4361 Nyírbogát Hunyadi u 1.szám alatti telephelyen     40 fő 
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 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

 4544 Nyírkarász Fő út 67.számalatti telephelyen                                      40 fő 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

 

 4333 Nyírkáta Hodászi u.3.szám alatti telephelyen80 fő 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

4564 Nyírmada Honvéd u. 36-38.szám alatti telephelyen  35 fő 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

  4722 Nyírmeggyes Petőfi u. 6.szám alatti telephelyen                               105 fő 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

 4522 Nyírtass Árpád út 40-42.szám alatti telephelyen                                  80 fő 

 általános iskolai nevelés-oktatás 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

  4341 Nyírvasvári Kossuth u. 65. szám alatti telephelyen  60 fő 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 
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 felnőttoktatás 

 

 

 4558 Ófehértó Úttörő u. 6-8. szám alatti telephelyen                                   80 fő 

 általános iskolai nevelés-oktatás 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

  4755 Ököritófülpös Kossuth u. 57/A.szám alatti telephelyen       85 fő 

 általános iskolai nevelés-oktatás 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

 

 4766 Pátyod Kossuth u. 41. szám alatti telephelyen                                  150 fő 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

 

 4375 Piricse Petőfi u. 3.szám alatti telephelyen                           48 fő 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

 

  4624 Tiszabezdéd Kossuth u. 1.szám alatti telephelyen   40 fő 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

 4731 Tunyogmatolcs Árpád u. 3.szám alatti telephelyen40 fő 
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 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

4562 Vaja Leiningen u. 1.szám alatti telephelyen 68 fő 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

 4502 Vasmegyer Kossuth u. 139.szám alatti telephelyen71 fő 

 általános iskolai nevelés-oktatás 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

 4700 Mátészalka Móricz Zsigmond. u.4. szám alatti telephelyen  80 fő 

 általános iskolai nevelés-oktatás 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

 4824 Szamosszeg Nagydobosi u. 4. szám alatti telephelyen 80 fő 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

 

   4356 Nyírcsaholy Hunyadi J. út 25. szám alatti telephelyen  40 fő 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

 

    4376 Nyírpilis Károlyi u. 28-30. szám alatti telephelyen                                 40 fő 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 
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 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

 

 4494 Kékcse Fő u. 87. szám alatti telephelyen                                                  40 fő 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

 

4822 Nyírparasznya Rákóczi u. 88. szám alatti telephelyen71 fő 

 általános iskolai nevelés-oktatás 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

 

  4634 Aranyosapáti Rákóczi u. 88. szám alatti telephelyen  40 fő 

 általános iskolai nevelés-oktatás 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

 

 4484 Beszterec Árpád u. 1. szám alatti telephelyen 40 fő 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

 

 4566 Ilk Bethlen Gábor u. 58. szám alatti telephelyen                                           40 fő 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 
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 4547 Szabolcsbáka Kossuth u. 55.  szám alatti telephelyen                                  40 fő 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

  4762 Tyukod Árpád u. 29. szám alatti telephelyen                                            80 fő 

 gimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás 

 szakközépiskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

4821 Ópályi Kálvin tér 10. szám alatti telephelyen                                             31 fő esti 

 általános iskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

4761 Porcsalma Kultúr köz 2.szám alatti telephelyen                                         31 fő esti 

 általános iskolai nevelés-oktatás 

 felnőttoktatás 

 

 

5.1.A 41 telephely+ székhely feladatellátási hely közül a 2019/10 tanévben …… telephelyen 

és a székhelyen folyik képzés, képzési típusok szerinti megosztás: 

 

o felnőttoktatás esti munkarend szerint 

- általános iskola képzés   …….16 feladat ellátási helyen 

- felnőttek gimnáziuma    …….    41 feladat ellátási helyen és a székhelyen 

o felnőttképzés az alábbi OKJ szakmákban: 

- szociális gondozó és ápoló …. 41 feladat ellátási helyen és a székhelyen 

- szociális szakgondozó …..  41 feladat ellátási helyen és a székhelyen 

- aranykalászos                    …..  41  feladat ellátási helyen és a székhelyen 

 

5.2.Engedélyezett létszám összesen a felnőttoktatásban:1.596 fő 

      felnőttoktatás, esti munkarend 

- felnőttek gimnáziuma esti munkarend szerinti képzésben: 1.100 fő 

-  felnőttek általános iskolai nevelés-oktatás 8 évfolyam: 496 fő 

                  nem indul képzés: 

- a nappali tagozaton   0 fő 

- a szakképzésben        0 fő 
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A 2019/20 tanévben indulóúj képzés: általános iskolai nevelés-oktatás 

Az iskola évfolyamainak száma:  

- általános iskolai nevelés-oktatás                        8 évfolyam 

- gimnáziumi nevelés-oktatás                               4 évfolyam 

- szakgimnáziumi nevelés-oktatás                        1,2 és 4.1 évfolyam 

- szakközépiskolai nevelés-oktatás                       1,2 és 3+2 évfolyam 

Az oktatás munkarendje: nappali és esti 

Engedélyezett osztályok száma a 2019/20 tanévre: 

- felnőttoktatás esti munkarend: általános iskolai: 16. osztály 

- felnőttoktatás esti munkarend :felnőttekgimnáziuma: ………… osztály 

Az osztályok telephelyek és évfolyamok szerinti bontását a melléklet tartalmazza. 

 

 

6. Az adott tanévre vonatkozó Működési engedélyben rögzített és engedélyezett 

adatoktól eltérni nem lehet. 

az intézmény típusa:többcélú intézmény/ összetett iskola  

az intézmény működési területe: Szabolcs-Szatmár-Bereg Megye közigazgatási területe 

az intézmény jogállása: önálló jogi személyiséggel rendelkező közoktatási intézmény 

az intézmény gazdálkodásának módja: önállóan gazdálkodó intézmény 

az intézmény képzési feladata: 

 iskolarendszerű felnőttoktatás 

 iskolarendszeren kívüli képzés, felnőttképzés 3 OKJ szakmában, az SZMSZ 5. pontja 

szerinti adatokkal 

 különböző tanfolyami képzés 

 

Az SZMSZ szabályozása csak az iskolarendszerű képzésre vonatkozik, a 2019.-ben 

indítási engedélyt kapott iskolarendszeren kívüli felnőttképzést a 1.számú függelékben 

található Felnőttképzési Szabályzatszabályozza. 

 

7. A fenntartó „Aranyszív a gyermekekért” Közhasznú Alapítvány, mint a „SZAK-MA” 

Általános Iskola és Középiskola fenntartójaa közoktatási törvény hatálya alátartozó 
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felnőttoktatás finanszírozását az adott év költségvetési törvényében szabályozott normatív 

béralapú támogatás lehívásából származó bevételi forrásból biztosítja. 

A 2019/20 tanévtől bővül a finanszírozott képzések köre, az új általános iskolai képzés  

indításával.  

intézmény pénzellátása a Magyar Államkincstár finanszírozási rendszerében történik, a 

fenntartón keresztül. 

Az intézmény az iskolarendszerű felnőttoktatás képzéshez kapcsolódó bankszámlái:  

Erste Bank  11744003- 20946887 

                   11744003- 20953436 

Az iskolarendszeren kívüli felnőttképzés bankszámlája: 

Erste Bank   11600006-00000000-84721383 

A 2019-ben engedélyeztett felnőtképzés gazdálkodását az iskola az államilag finanszírozott 

felnőttoktatástól teljesen elkülönült módon kezeli: 

- a felnőttképzés gazdálkodására, pénzforgalmának bonyolítására az iskola 

alszámlát köteles létesíteni, melyen kizárólag az iskolarendszeren kívüli 

képzéshez kapcsolódó pénzforgalom engedélyezett. 

- az SZMSZ 2.szmú függelékét képező szabályzatban biztosítják a jogszabályi 

megfelelést, a tandíjas képzés finanszírozási elvárásait, 

-  tanulók kötelező tandíjának és vizsgadíjának fizetési módját, annak 

felhasználási szabályait, 

- a képzéshez tartozó jogszabály által előírt feladatokat 

ellátó,munkatörvénykönyv szerinti foglalkoztatott dolgozók 

munkaszerződésének a szabályozása, a bérkifizetés módjának a rögzítése, mely 

kizárólag a képzéshez tartozó alszámláról történhet, 

- a gazdálkodással kapcsolatos könyvelés nem része az államilag finanszírozott, 

MÁK által finanszírozott képzés pénzforgalmának könyvelésének 

- a gazdálkodással kapcsolatos ügyintézéssel külön gazdasági ügyintézőt bíz 

meg, akinek a bérét az alszámlára befolyó tandíjakból fedezi. 

- az iskolarendszeren kívüli képzés gazdálkodásáért az iskola igazgótója felel a 

szakmai vezetővel együtt. 

 Az intézmény (költségvetési szerv) alapításáról szóló jogszabály megnevezése: Ámr. 13. § 

(1) bekezdés a) pont szerint 

Az iskola önálló költségvetési szerv, mely közfeladatot vállalt át. 

A köznevelési törvény hatálya alá tartozó képzések gazdálkodásának jogszerűségét a Magyar 

Államkincstár ellenőrzi. 
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Az iskola saját, önálló bevételi forrással nem rendelkezik az iskolarendszerű felnőttoktatás 

megszervezésre, az iskola működési költségét a fenntartó az éves költségvetési törvényben 

biztosított normatív béralapú támogatás igénylése alapján kapott, a MÁK által havi 

finanszírozásban biztosított támogatásból biztosítja. 

A 2019. évre leadott normatíva igénylést, mely kizárólag a felnőttek gimnáziuma képzésről 

szól, módosítani kell a MÁK felé, ki kell bővíteni az általános iskolai béralapú támogatás 

lehívásával 496 főre. 

A módosítást a működési engedély hatályba lépése után meg kell tenni. 

Az iskolarendszeren kívüli OKJ felnőttképzés tandíjból, vizsgadíjból és egyéb forrásból 

származó bevételét az iskola vezetése köteles külön számlán kezelni és a már szabályozott 

módon elkülönítetten kezelni, könyvelni. 

8. Az intézmény működése 

8.1.Az intézmény meghatározott közoktatási tevékenységei: 

A hatályos működési engedély szerint: 

 általános iskolai nevelés-oktatás  

 szakképzési évfolyammal működő szakgimnázium, szakközépiskola (nem indul) 

 közismereti évfolyammal működő szakgimnázium (nem indul) 

 gimnázium 

8.2.Az intézmény alaptevékenysége 

Az intézmény meghatározott közoktatási tevékenysége: 

 általános iskolai nevelés-oktatás 

 felnőttek gimnáziuma 

 szakképzési évfolyammal működő szakgimnázium, szakközépiskola (nem indul) 

 közismereti évfolyammal működő szakgimnázium (nem indul) 

 

Az intézmény képzési feladata: 

Nappali rendszerű képzésre engedélye van, de nem működik e területen képzés 

iskolarendszerű felnőttoktatási képzésben: 

- általános iskolai nevelés-oktatás 8 évfolyamon 2019.09.01.-től 

- felnőttek gimnáziuma 4 évfolyam 

- szakgimnázium, szakközépiskola, jelenleg nincs az iskolának engedélye 

iskolarendszeren kívüli képzésben, a felnőttképzési törvény hatálya alá tartozó OKJ 

képzésekre 3 szakmában kapott indítási engedélyt a „SZAK-MA” Középiskola, mely az 

iskolarendszerű képzés mellet, külön Felnőttképzési Szabályzatban rögzített módon működik. 
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különböző tanfolyami képzések szervezésére is lehetőséget ad az Alapító okirat. 

 

8.3.Az intézmény alapfeladatai. 

8.3.1. felnőttoktatás  

- általános iskolai nevelés-oktatás 8 évfolyam 2019/20 tanévben indul 

- gimnáziumi nevelés- oktatás 4 évfolyam a 2019/20 tanévben indul 

- szakgimnáziumi nevelés- oktatásnincs engedélye 

- szakközépiskolai nevelés- oktatásnincs engedélye 

  8531 Általános középfokú oktatás 

  8532 Szakmai középfokú oktatás 

8541felső szintű, nem felsőfokú oktatás 

 

Az intézmény szakfeladatai: 

 általános iskolai nevelés-oktatás 1-8. évfolyam, felnőttoktatás, esti munkarend 

 853114 gimnáziumi felnőttoktatás (9- 12/13. évfolyam) 

o 853124 szakközépiskolai felnőttoktatás ( 9-12/13 évfolyam, nem indul) 

o 853214 szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai elmélet felnőttoktatás (nem 

indul) 

o 853224 szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai gyakorlati felnőttoktatás (nem 

indul) 

Az SZMSZ az Alapító okirat Oktatási kiegészítő tevékenységet tartalmazó részt nem 

szabályozza, mert nem feladata. 

Megjegyzés: a SZMSZ az iskola rendszerű képzés szabályozását tartalmazza 

8.3.2. Felnőttképzés 

1.számú függelék: felnőttképzési szabályzat 

felnőttképzés: nyilvántartásba vételi száma: E-001918/2019 

 3 OKJ szakmában engedélyezi 

- szociális gondozó és ápoló   34 762 01             E-001918/2019/A001 

- szociális szakgondozó          54 762 03             E-001918/2019/A002 

- aranykalászos gazda             31 621 02             E-001918/2019/A003 

 

8.4. az Alapító okirat szerint az oktatáshoz kapcsolódó kiegészítő tevékenységek 
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8551     sport, szabadidős képzés 

85552   kulturális képzés 

85553   járművezető oktatás 

8559     máshová nem sorolt egyéb oktatás 

8560     oktatást kiegészítő tevékenységek 

4711     élelmiszer jellegű bolti vegyes kis kereskedelem  

5610    éttermi, mozgó vendéglátás 

5621    rendezvényi étkeztetés 

5629    egyéb vendéglátás 

az iskola helyiségeinek, iskolai taneszközeinek oktatási időn túli bérbeadása 

ismeretek szintfelmérése 

oktatási segédletek készítése, kiadása 

pályaorientáció 

álláskeresés 

A felsorolt tevékenységi formák működtetése nem tartozik a közoktatás hatálya alá, így az 

SZMSZ nem szabályozza. 

8.5. Az iskola legmagasabb tanulói létszáma a 2019/20 tanévben: 1596 fő 

A 2019/20 tanévre a Működési engedélyben feladat ellátási helyenként az ellátott köznevelési 

alapfeladatok jogszabályi megjelölése és az SZMSZ 5.1. pontjában hozzá rendelt 

engedélyezett tanulói létszám,mely afelvehető maximális létszámot jelöli valamennyi 

engedélyezett képzésre: 

A 2019/20 tanévben a székhely és 41 feladat ellátási helyre összesen 1.596 főiskolázható be 

Ebből: nappali rendszerű oktatás:         0 fő  

felnőttoktatás:   1.596 fő 

Ennek megbontása: felnőttek gimnáziuma, esti munkarend szerint: 1.100 fő 

 általános iskolai nevelés-oktatás: 496 fő 

 

8.6. Az iskola Alapító okirata szerinti vállalkozási tevékenysége 
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Az iskola fenntartója közhasznú alapítvány, a közhasznúsági besorolásával állami 

közszolgálati feladatellátását vállalta át, melyért állami fenntartású iskolákkal azonos 

normatív támogatást kap. A hatályos jogszabályok értelmében vállalkozói, profit orientált 

tevékenységet nem folytathat. 

8.7. A feladat ellátását szolgáló vagyon 

Az iskola saját ingatlannal nem rendelkezik, azt bérlemény által biztosítja. A 2019. 04.05.-én 

kelt alapító okirat szerint: 

- 5 feladat ellátási hely törlésre került 

- 2 új feladat ellátási helyet létesített az általános iskolai képzéshez 

- 2 meglévő feladatellátási hely létszámát megemelte az általános iskolai 

képzéshez 

A feladatok ellátásához rendelkezésre állnak a székhely intézményben leltár szerint 

nyilvántartott tárgyi eszközök és készletek, melyeket a pedagógusok a nevelő- oktató munka 

során meghatározott keretek között használhatnak a telephelyeken is. 

 A feladat ellátási helyek fenntartójával, az illetékes KLIK Területi Igazgatósággal kötött 

bérleti szerződés tartalmazza a jogszabályok által előírt minimális eszközjegyzék biztosítását. 

8.8.A dolgozókra vonatkozó foglalkoztatási jogviszony megjelölése: 

A 2011. évi I. törvény, a Munkatörvénykönyve hatálya alá tartozó munkaviszony, melynek 

létesítése során a munkaszerződés megkötésekor figyelemmel kell lenni a köznevelési 

törvény, valaminta Kjt. szabályozásaira a nevelés- oktatás különböző területein dolgozók 

munkaszerződésének megkötésekor, juttatásaik meghatározásánál, feladataik előírásánál. 

A pedagógusok és a nevelő-oktató munkát segítők egyaránt a munkatörvénykönyv szabályai 

alapján foglalkoztatottak, munkaszerződésük tartalmazza a vonatkozó közoktatási 

szabályozást is, mivel közfeladatot ellátó intézmény. 

Az iskola valamennyi dolgozója a Munkatörvénykönyve alapján foglalkoztatott, döntően: 

-  határozatlan időre kinevezett főállású és részmunkaidős pedagógusok,  

-  a tanítási órák heti óraszáma alapján: óraadó pedagógusok 

- határozatlan időre kinevezett nevelő-oktató munkát segítők 

-  egyéb foglalkoztatottak,  

- határozott idejű, megbízási szerződéssel foglalkoztatottak 

8.8.1. pedagógusok: létszámuk a tanuló létszám függvénye, összhangban a helyi tantervvel 

- a tantárgyfelosztás szerinti pedagógus létszámot minden tanévben a 

beiskolázási mutatók határozzák meg. 

- a pedagógus végzettségét és szakképzettségét a képzés típusa határozza meg: 

 felnőttek gimnáziuma: a köznevelési törvény 3.sz. melléklet 6.sora: 

középiskolai tanár, egyetemi szintű vagy mesterfokozatú, a tantárgynak 

megfelelő szakos tanár 
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 általános iskolai nevelés-oktatás: a köznevelési törvény 3.sz. m.3-4-5 s. 

alsó tagozat: tanító 

felső tagozat: tanár, a tantárgynak megfelelő szakos,  

8.8.2. a nevelő-oktató munkát segítők: létszámuk és foglalkoztatásuk köre a taulói létszám 

függvénye. 

8.8.3. egyéb foglalkoztatottak: a munkaköröket a fenntartó engedélyezi 

-  határozatlan idejű munkaviszonnyal 

- megbízási szerződéssel, határozott idejű szerződéssel 

-  

 

Az iskola szervezeti felépítése 

9.A szervezeti egységek (intézményi közösségek) megnevezése 

Az iskola szervezeti felépítését a hatályos Alapító okirat és a Működési engedély határozza 

meg. 

9.1. A vonatkozó jogszabály szerinti szervezeti tagolódás nincs az intézményen belül. 

 

Az alábbi szervezeti egységekre tagolódik: 

- az intézmény székhelye 

- az intézmény 41 telephelye 

Ezek területi tagolódást jelentenek, a vezetés egységes, nem alakultak ki szintjei az iskolában. 

Az iskola irányítása központosított, a székhely épületben működik az iskola vezetése. 

A telephelyek nem rendelkeznek átruházott irányítási jogkörrel. 

Az oktatással kapcsolatos adminisztrációs ügyek intézésére a székhelyen működő titkárság 

mellett a mátészalkai térségben működő telephelyek koordinációjának hatékonyabbá tételét 

segíti a Mátészalkai Koordinációs Iroda a 2016/17 tanév második félévétől,mely nem 

telephelyként funkcionál. 

9.2.Mátészalkai Területi Koordinációs Iroda 

Az iroda működési rendjét az SZMSZ melléklete tartalmazza, nem önálló intézményi egység. 

Az iroda működtetésének a célja: 

közelebb vinni a pedagógusokhoz az iskolai adminisztráció ellátásának a lehetőségét, 

a mátészalkai térségben dolgozó pedagógusok munkájának közvetlen segítése az iskola 

vezetése által,  

lehetőséget adva az iskolahasználók részére a közvetlen ügyintézésre, 
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Az iskola vezetését képviselve elsősorban a részmunkaidős igazgató-helyettes irányítja az 

iroda működését, a mellékletben szabályozott módon. 

Munkáját az irodában dolgozó humánpolitikai és oktatásügyi referens segíti. 

 

10.Az iskola magasabb vezetői megbízással rendelkező vezetői 

Az iskola vezetését a fenntartó által megbízott magasabb intézményi vezetők alkotják. 

A vezetők kinevezésének, megbízásának a rendje: 

10.1. A kinevezési, megbízási jogkör gyakorlója az „Aranyszív a gyermekekért” Közhasznú 

Alapítvány kuratóriuma. A kuratórium elnöke nyilvános pályázat útján hirdeti meg a 

megüresedett magasabb vezetői állást a köznevelési törvény 67.§.-a által szabályozott módon. 

10.2. A kuratórium döntése alapján a fenntartónak jogszabályi lehetősége, hogy az igazgatói 

megbízási eljárás során a köznevelési törvény 31.§. (2) bekezdésének d) pontja szerint: 

„a fenntartó pályáztatás és további eljárás nélkül is adhat intézményvezetői megbízást, nem 

kell alkalmazni a 67.§.(7) bekezdésében és a 83.§.(3) bekezdés e) pontjában foglaltakat.” 

10.3. SZMSZ szerinti helyettesítés alkalmazása a pályázati eljárás sikertelensége miatt, illetve 

rendkívüli helyzetben.  

Az eljárás lényege: 

- az általános igazgatóhelyettes munkaköri leírásánál az SZMSZ-ben szabályozni kell, 

hogy köteles az igazgatói munkakör ellátására, amennyiben az igazgató ebben 

korlátozott, általános helyettesítőként ez a munkakör van megjelölve, 

- az SZMSZ szerinti helyettesítés az általános igazgatói munkakörhöz kötött és nem azt 

betöltő személyhez, 

- a helyettesítési megbízás során tehát nem kell vizsgálni, hogy az általános 

igazgatóhelyettes rendelkezik e minden igazgatói megbízási jogszabályi feltételeivel, 

az általános igazgatóhelyettesi munkakör betöltéséhez előirt végzettséggel és 

szakképzettséggel kell rendelkezzen,  

- Az igazgató tartós távolléte esetén a helyettesítés rendje szerint ellátja a fenntartó által 

meghatározott ideig az igazgató feladatkört. 

- Az SZMSZ szerinti igazgatói megbízás esetén a köznevelési törvény 69.§.-ában 

meghatározott intézményvezetői feladatokat. 

- Az általános igazgatóhelyettesi megbízása megtartása mellett, helyettesítési díj 

ellenében legfeljebb egy tanévig, illetve az új igazgató kinevezéséig ellátja teljes 

jogkörrel az igazgatói feladatokat. 

- A fenntartó döntése alapján magasabb vezetői pótlék jár a helyettesítőnek. 

- Az iskola igazgatójának 2018. októberi halála miatt jelenleg az iskolában az igazgatói 

feladatok ellátása az SZMSZ szerinti helyettesítés szerint történik, 2019.08.31-ig. 
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- A fenntartónak 2019.09.01.-től intézkedni kell az igazgatói feladatok ellátásának a 

módjáról. 

- A pályáztatás, megbízás sikertelensége esetén a 2019/20 tanévre is megbízható az 

általános igazgatóhelyettes az SZMSZ szerinti helyettesítéssel az igazgatói feladatok 

ellátásával. 

 

Az iskola nagysága és sokszínű tagolódása ellenére a vezetésnek nem alakítottak ki alsóbb 

szintjeit, a vezetés jogköre és feladatköre az intézmény egészére vonatkozik. 

11.Az iskola vezetési szerkezete. 

 igazgatójelenleg: SZMSZ szerinti helyettesítéssel ellátva   

 általános igazgatóhelyettes, kapcsolt munkakörben a felnőttképzés szakmai vezetője 

a munkaköre mellett az SZMSZ szerint helyettesítési rend alapján teljes jogkörrel 

ellátja az igazgató feladatokat, melyért helyettesítési díj illeti meg 

 főállású igazgatóhelyettes 

 részmunkaidős igazgatóhelyettes 

 gazdasági vezető 

Hatáskörük és jogkörük az egész intézményre kiterjed. Feladatkörüket a fenntartó által hozott 

határozat és a munkaköri leírásuk tartalmazza. 

Szervezeti tagozódás nincs, átruházott jogkör csak az SZMSZ-ben meghatározott területeken 

működik.  

Magasabb vezetőkfeladatai közötti munkamegosztás a köznevelési törvény vonatkozó 

joghelyeire, valamint aR. 4. § (1) bekezdés e) pontjára figyelemmel a fenntartó az 

alábbiakban szabályozza, illetve meghatározza az átruházott jogkörök által gyakorolt vezetői 

feladatokat is. 

11.1.Igazgató 

 feladat és jogköre a köznevelési törvény 69.§, (1- 6) bekezdésében meghatározottak szerint: 

11.1.1. felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, gazdálkodásáért, 

igazgatói jogkörébe tartozikaz iskolában folyó valamennyi képzés, feladata, hogy a törvényi 

szabályozás alapján egységes szervezetet alkossanak ezek, az igazgató feladata a szakmai és 

gazdálkodási szabályok jogszerű alkalmazásának az irányítása és ellenőrzése: 

 a köznevelési törvény hatálya alá tartozó felnőttoktatás esti munkarendje szerint: 

 általános iskolai nevelés-oktatás 8 évfolyam 

 felnőttek gimnáziuma 4 évfolyam 

 nappali képzés: nincs 

 szakképzés: nincs 
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 államilag finanszirozott, a tanuló számára ingyenes, a fenntartó MÁK-tól lehívott béralapú 

támogatásból finanszírozza, az országgyűlés által elfogadott éves költségvetési törvény 

7.számú mellékletében szabályozott módon.  

 a felnőttképzési törvény hatálya alá tartozó iskolarendszeren kívüli OKJ képzés 

az iskola 3 OKJ szakma oktatására kapott indítási engedélyt az 5. pont szerint 

az iskola igazgatója felel az Alapító okiratban rögzített valamennyi tevékenységért, 

így az iskolarendszeren kívüli, indítási engedéllyel rendelkező három OKJ képzés 

törvényes működtetésért. 

állami támogatást a fenntartó nem hívhat le rá, az iskola igazgatója által megállapított, 

szabályzatban rögzített tandíj fizetésre kötelezettek a felvételt nyert tanulók, a képzés költsége 

kizárólag a tandíjakból finanszírozhatók. 

Az igazgató együttműködve az iskola gazdasági vezetőjével külön számlát köteles az 

iskolarendszeren kívüli képzések gazdálkodására nyitni, könyvelését külön köteles kezelni. 

Az igazgató felel azért, hogy az államilag finanszírozott felnőttoktatás és a tandíjakból 

működő felnőttképzés szakmailag és pénzügyileg elkülönüljön. 

 

11.1.2. az iskola valamennyi dolgozójának a munkáltatója, gyakorolja a munkáltatói 

jogokat 

Az iskola valamennyi dolgozója vonatkozásában gyakorolja a munkáltatói jogokat, a 

Munkatörvénykönyve alapján kötve a munkaszerződéseket, figyelemmel a köznevelési 

törvény előírásaira valamint a felnőttképzési törvényre. 

Elkészíti a vezetők munkaköri leírásait, illetve a két igazgatóhelyettessel megosztva elkészítik 

valamennyi pedagógus, nevelő-oktató munkát segítő munkatárs, az iskola valamennyi 

dolgozójának a munkaköri leírását. 

A reszortfelelősök által jóváhagyott teljesítés igazolások alapján jóváhagyja a havi 

bérkifizetéseket. 

dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem 

utal más hatáskörébe, 

11.1.3. felel az intézmény törvényes működéséért 

felelős az intézményi alapdokumentumok és szabályzatok elkészítéséért, az 

igazgatóhelyettesek közötti munkamegosztással dönt az egyes dokumentumok elkészítéséért 

felelős személyről 

- a Szervezeti és Működési Szabályzat és mellékletei 

- a Pedagógiai program és mellékletei 
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- a Házirend 

- az iskola tanévi éves munkaterve és feladatterve 

- az iskola félévi és éves beszámolója 

jogkörében jóváhagyja az intézmény pedagógiai programját, a helyi tanterv alapján minden 

szaktanár tantárgyfelosztását, célvizsgálat során ellenőrzi ezek végrehajtását. 

Ellenőrzi és aláírásával lezárja a tanügyi és vizsga dokumentumokat, az érettségi 

dokumentumokat. 

11.1.4. felel a pedagógiai munkáért, 

az adott tanévre hatályos pedagógiai programjának minden elemét köteles megvalósítani a 

nevelőtestülettel együtt, 

 a 2019/20 tanévben az általános iskolai nevelés-oktatás bevezetése során külön 

hangsúlyt kell kapjon a meghirdetett 7-8. évfolyam nevelési tervének és helyi 

tantervének a megismertetése a pedagógusokkal: 

- szakmai segítségnyújtás a tanmenetek elkészítésénél az iskola vezetés részéről, 

- általános iskolai szakmai munkaközösség létrehozása, 

- a képzésbe felvett tanulók szocializációjának a segítése érdekében módszertani 

segítség adása szakemberek bevonásával, 

- a tanulók motivációjának a felkeltése, változatos formában való kidolgozása, az 

ismeretek átadása a munkaközösségen belül, 

-  az általános iskolai képzés tanulmányok alatti szabályozása szükség esetén igazgatói 

utasítás és utasítás formájában. 

 a felnőttek gimnáziumaműködését a pedagógiai programmal összhangban szabályozza 

- a tanulmányok alatti vizsgákat igazgató utasításban szabályozza az SZMSZ 

mellékletét képező szabályzat alapján 

- felel az érettségi szervezéséért, azt igazgató utasításokkal és határozatokkal 

szabályozza az érettségi szabályzat alapján, 

- egyéni kérelemre dönt az összefüggő vizsgára való jelentkezésről, annak 

megszervezéséről, mely lehetővé teszi az adott tanulók részére, a négyéves képzést 

egy évvel rövideb idő alatt végezzék el. 

11.1.5.felel a nevelőtestület törvényes működésért, 

 a jogkörébe utalt döntések meghozataláért a köznevelési törvény 70.§. -a által szabályozott 

kérdésekben előkészíti a döntéshozatalt, 

vezeti a nevelőtestület munkáját, 
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felel a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és annak ellenőrzéséért, a nevelőtestületi ülések jegyzőkönyveinek és 

határozatainak az elkészítéséért, azok végrehajtásának az ellenőrzéséért, 

 

11.1.6.igazgatói utasítással szabályozza: 

- a tanulmányok alatti vizsgák rendjét igazgatói utasításokban szabályozza, melyek betartása 

kötelező érvényű, 

- az érettségi vizsgák megszervezéséért az érettségi szabályzatról szóló 100/0997.(VI.13.) 

Kormányrendelet szerint az igazgató felel. 

- a rendelkezésre álló éves költségvetés alapján biztosítja az intézmény működéséhez 

szükséges személyi és tárgyi feltételeket, 

- felelős a tanév rendjében meghatározott nemzeti és iskolai ünnepek méltó megünnepléséért, 

- amennyiben nappali képzés is folyik majd az iskolában, a gyermek és ifjúságvédelmi 

feladatok koordinálásáért, 

- felel a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos megteremtésért, a telephelyeken 

folyó munka ezirányú folyamatos ellenőrzéséért, 

- együttműködik az iskolában működő érdekképviseleti szervezettel 

- felelős a pedagógus etika normáinak a betartatásáért 

 

11.1.7. ellátja az iskola képviseletét, a különböző színtű kapcsolattartást 

 az irányító országos és megyei hatósági szervek felé, 

 a fenntartó alapítvány kuratóriumát rendszeresen tájékoztatja az iskola 

tevékenységéről, előkészíti és előterjeszti a fenntartó jóváhagyást igénylő 

dokumentumokat, 

 rendszeres kapcsolatot tart a telephelyeken tanító pedagógusokkal, ellenőrzi a tantárgy 

felosztásban meghatározott, fenntartó által is jóváhagyott tevékenységüket, 

 a feladat ellátási helyek működési feltételt biztosító iskolák igazgatóival és a 

területileg illetékes területi tankerületi igazgatóságokkal 

az éves munkatervben, illetve a vonatkozó jogszabályokban meghatározott módon eleget tesz 

a belső ellenőrzés szabályainak. 
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Munkaideje kötetlen, a köznevelési törvény 5.számú mellékletben foglalt kötelező óraszám 

megtartása alól a fenntartó mentesíti, ezen túl megbízatását a fenntartó által meghatározott 

munkarend szerint végzi. 

11.1.8.Döntése alapján magasabb vezetői jogköreit átruházhatja vezető társaira, a 

munkaközösség vezetőkre, az általa kijelölt pedagógusra az egész tanévre, vagy 

meghatározott időszakra. 

11.1.9. Az SZMSZ-ben megjelölt, teljes jogkörrel rendelkező helyettese munkavégzése 

akadályoztatása esetén:  

az iskola általános igazgatóhelyettese 

 

11.2.Az általános igazgatóhelyettes feladata és jogköre: 

I. Az iskolarendszerű képzésben 

11.2.1. Az iskolarendszerű, felnőttoktatásban: 

Irányítja és koordinálja az iskola nevelési- oktatási munkáját, kiemelten a felnőttek 

gimnáziuma képzést, de részt vesz a 2019/20 tanévben induló általános iskolai nevelés-

oktatás 8 évfolyamos képzésének az előkészítésében, szervezésében, pedagógiai munkájának 

az irányításában, együttműködve a főállású és a részmunkaidős igazgatóhelyettesekkel. 

11.2.2. A jogszabályi előírásoknak megfelelően, valamint az iskola alapító okiratának, 

működési engedélyénekváltozásait követve módosítja az iskola alapdokumentumait, az 

igazgatóhelyettesekkel munkamegosztásban, az igazgató döntése szerint. 

Ellenőrzi és igazgatói jóváhagyásra előkészíti a pedagógiai program helyi tantervére épülő 

éves tanmeneteket, azok órarend szerinti megvalósítását, a megtartott órák osztálynaplóban 

való dokumentálását. 

11.2.3. Az iskolarendszerű felnőttoktatás új szabályozását figyelemmel kísérve előkészíti 

akövetkező tanév képzési szerkezetében szükséges módosítások megtételét, a szakképzés újra 

indításának kérelmét. 

11.2.4. Elvégzi és irányítja a tanügyi belső ellenőrzést a hatályos szabályzatok alapján, 

kiemelten a tanulói jogviszonnyal összefüggő tanügyi dokumentációt. 

11.2.5.Irányítja az iskola tanulmányok alatti vizsgáztatási rendjét a R. 24. Pontja szerint. 

Felelős az érettségi előkészítéséért, szervezéséért az érettségi szabályzat és a tanév rendje 

szerint, előkészíti az igazgatói jogkörhöz kötődő igazgatói utasítások, határozatok kiadását, 
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11.2.6. Ellenőrzi a pedagógusok besorolásának a törvényességét, a munkavégzésük 

szabályosságát, irányítja az alábbi tevékenységeiket: 

 Gondoskodik az iskolai dokumentumok jogkövető vezetéséről, a pedagógusok 

számára előírt kötelező adminisztráció ellenőrzéséért. 

 A telephelyeken folyó nevelő- oktató munkát folyamatosan ellenőrzi. 

 Gondoskodik arról, hogy az iskola tanulói a köznevelési törvényben a felnőttoktatás 

esti munkarend szerintialapfokú és középiskolai nevelésben -oktatásban részesüljenek, 

a helyi tanterv, illetve a záró vizsgák kimeneti követelményeinek figyelembevételével. 

 Különös figyelemmel irányítja az iskola jelenlegi képzési szerkezetében dolgozó 

pedagógusok és a felnőtt tanulók iskolai életét, gondoskodik arról, hogy a jelenlegi 

oktatási formának megfelelő szervezeti élet legyen.elősegíti, hogy a 2019/20 tanévben 

induló általános iskolai képzés beépüljön az iskola szervezeti életébe. 

11.2.7. Irányítja az iskolatitkárok munkáját, ellenőrzi az általuk előkészített 

adatszolgáltatásokat, az adminisztrációs munkán túl különös hangsúlyt fektet arra, hogy az 

iskolán belüli, illetve az iskolán kívüli kapcsolattartási rendszer zökkenő mentesen legyen. 

11.2.8. A nevelőtestület munkáját a köznevelési törvény 70.§.-ban megjelölt területeken 

előkészíti, segíti a döntéshozatalt, gondoskodok az előterjesztések, szakmai anyagok, 

jegyzőkönyvek, határozatok meghozatalának a dokumentálásáról, a fenntartói egyetértést 

igénylő területeken a nevelőtestület határozat fenntartói jóváhagyásra való benyújtásáról 

Gondoskodik arról, hogy a köznevelési törvényben szabályozott jogkörét gyakorolja a 

testület. 

II. Az iskolarendszeren kívüli felnőttképzésben: 

A 2019-ben indítási engedélyt kapott felnőttképzés három OKJ szakma oktatását végző 

szakképzés szakmai vezetője, mely feladatot az SZMSZ függelékét képező felnőttképzési 

szabályzat alapján végzi. 

Szakmai vezetői munkáját külön megbízási szerződés alapján látja el, melynek bérét a 

felnőttképzés elkülönített költségvetése biztosítja, melyet a létrehozott önálló számláról fizet ki 

a munkáltató. 

Munkájában köteles a jogszabályi elvárásnak megfelelően külön választanai az 

iskolarendszerű képzés irányítását a most induló iskolarendszeren kívüli képzéstől. 

III.Az igazgató helyettesítése annak tartós távolléte, feladatának egyéb akadályoztatása, 

a betöltetlen igazgatói álláshely ellátása esetén: 



30 
 

az igazgató tartós távolléte, betegsége, feladatkörének ellátása akadályoztatása, a betöltetlen 

igazgatói álláshely miatt teljes jogkörrel gyakorolja aköznevelési törvény. 69.§. 1- 

6.pontjában meghatározott magasabb vezetői munkaköri feladatokat, mint az igazgatót 

helyettesítőáltalános igazgatóhelyettes. 

Teljes jogkörrel képviseli az iskolát, hoz döntéseket az iskola működésével kapcsolatban. 

Gyakorolja a munkáltatói jogokat, jóváhagyja a teljesítési igazolásokat, engedélyezi a 

kifizetéseket. 

Az SZMSZ szerinti helyettesítés esetén igazgatói jogkörében jogosult a gazdálkodással 

kapcsolatban az utalások aláírására, a gazdálkodással kapcsolatos minden magasabb vezetői 

döntés meghozatalára, a jogszabályok által előírt jelentések megtételére az illetékes 

hatóságok felé. 

Jogosult a tanév rendjében és az iskolai éves munkatervében meghatározott kötelező feladatok 

végrehajtásának az irányítására és ellenőrzésére. 

Képviseli az iskolát a fenntartó felé, elkészíti a szükséges beszámolókat, javaslatot készít az 

iskola következő tanévi képzési szerkezetére. 

IV. Fenntartói döntés alapján az SZMSZ által szabályozott módon ellátja a köznevelési 

törvény 69.§.-ban és a kapcsolódó jogszabályokban az igazgató jogkörébe utalt magasabb 

vezetői feladatokat, teljes jogkörrel, mely magába foglalja az alábbi feladatokat, az 

általános igazgatóhelyettesi feladatokon túl: 

- Felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, gazdálkodásáért, 

- Gyakorolja a munkáltatói jogokat,  

- Dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, mely a vonatkozó 

jogszabályok igazgatói jogkörbe utalnak,  

- felelős az az intézményi alapdokumentumok,szabályzatok elkészítésért,nevelőtestületi 

jóváhagyásáért, 

- jóváhagyja az intézmény pedagógiai programját, 

- működteti a nevelőtestületet, gondoskodik a jogszabályban e nevelőtestület jogkörébe 

tartozó döntések előkészítéséről, a döntések meghozataláról. 

- Teljes jogkörrel gyakorolja az intézményvezetői aláírási jogkört, 

- Képviseli az iskolát minden hivatalos fórumon. 

- Felel az intézmény vezetőjeként az iskola nevelő-oktató munkájáért, 

- A fenntartó által biztosított költségvetésből biztosítja az iskola szabályos működését, a 

személyi és tárgyi feltételek meglétét, 

- Felel minden olyan kapcsolódó jogszabályban megfogalmazott feladat 

végrehajtásáért, melynek végrehajtásáért az igazgató felel. 
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V.  Fenntartói döntés alapján az igazgatói jogkör átruházása, amennyiben az a 

magasabb vezető akadályoztatása vagy túlterheltsége miatt indokolt. 

1. Átruházott igazgatói jogkör adható: 

- Az igazgató h.  tartós távolléte esetén  

- A helyettesítő igazgató túlterheltsége esetén 

2. Az átruházott jogkör időtartamát és területeit a fenntartó döntése határozza meg. 

A fenntartó döntését határozat formában hozza meg, megbízása az átruházott jogkör adásának 

a kiváltó okának a megszűnéséig tart. 

Az átruházott jogkörről készült határozat alapján módosítani szükséges az adott vezető 

munkaköri leírását. 

Átruházott jogkör esetén is megilleti a dolgozót a helyettesítési díj. 

 

VI. Az SZMSZ-ben megjelölt, teljes jogkörrel rendelkező helyettese: 

       az iskola főállású igazgatóhelyettese 

 

11.3.főállású igazgatóhelyettes feladatköre és jogköre 

11.3.1. az igazgató által átruházott jogkörében felel a nemzeti köznevelési szóló 2011. évi 

CXC. törvény (továbbiakban: köznevelési törvény) 69.§. a) pontjában meghatározott módon 

az iskola törvényes gazdálkodásának folyamatos ellenőrzéséért, az éves költségvetés 

felhasználásának havi előkészítésért, elősegíti a pénzügyi egyensúly megtartását az 

iskolarendszerű felnőttoktatás finanszírozásában. 

 az iskola gazdálkodását a gazdasági vezetővel együttműködve folyamatosan 

ellenőrzi, 

 az iskola ERSTE banknál vezetett folyószámlája felett rendelkezési joggal 

rendezik,  

 az igazgató által jóváhagyott kifizetéseknél utalványozási jogkört gyakorol a 

gazdasági vezető ellenjegyzésével, 

 ellenőrzi a gazdasági vezető által elvégzett és átadott havi költségvetési 

egyenleget 
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 nyilvántartást vezet az esetleges nem teljesített kifizetésekről, a gazdasági 

vezetővel utalási tervet készítenek azok kiegyenlítésére 

 részt vesz az iskolai éves költségvetés elkészítésében az igazgató 

képviseletében,  

 az éves pénzügyi beszámoló elkészítése során képviseli a z iskola vezetését 

 rendszeresen ellenőrzi az iskolai költségvetés éves időarányos teljesülését a 

személyi és a dologi kötelezettségek teljesítését, 

 részt vesz a MÁK felé benyújtandó béralapú támogatás előkészítésében, a 

lehíváshoz alapot adó tanulói létszám folyamatos ellenőrzésében, 

 folyamatosan ellenőrzi a tanulói KIR adatbázist 

 

11.3.2. részt vesz az iskola új képzési szerkezetének a kialakításában, a következő tanévi 

képzések meghirdetésében, a beiskolázás szervezésében 

 előkészíti az új feladat ellátási helyek 5 éves bérleti szerződéseinek a 

megkötését az illetékes KLIK Igazgatójával, az egyházak képviselőivel és az 

adott telephely általános igazgatójával 

 gondoskodik a feladatellátási helyek lejárt 5 éves szerződések megújításáról 

 felelős a működési engedély módosításakor a feladatellátási helyek teljes 

dokumentációjának az előkészítéséért 

 figyelemmel kíséri a havi bérleti díjak kifizetését 

 irányítja a meghirdetett képzésekre a tanulók szervezését, elkészíti az 

oktatásszervezők megbízási szerződését, a tanulói jelentkezéshez szükséges 

jelentkezési lapot, 

 felel az oktatásszervezők által átvett tanulói jelentkezési lapok és azok kötelező 

mellékleteinek a meglétéért, az oktásszervezők teljesítési igazolása a 

kiadásának, és az erre épülő kifizetések jogszerűségéért, 

 a gazdasági vezetővel együttműködve ütemezik a feladatukat teljesítő 

oktatásszervezők munkaszerződésben rögzített megbízási díját. 

11.3.3. A 2019/20 tanévtől induló általános iskolai képzés felelőse az iskola vezetésén belül. 

 A tanév indításához kapcsolódóan részt vesz az igazgató által meghatározott 

területeken a 16 telephelyen engedélyezett képzés tanévi előkészítést. 

 irányítja az oktatásszervezők munkáját, kapcsolatot tart az adott település 

kisebbségi önkormányzatával, a helyi általános iskola vezetésével 

szervező munkájával elősegíti a mind hatékonyabb beiskolázást. 
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 az engedélyezett telephelyeken elindított osztályok tárgyi és személyi 

feltételeinek a biztosításáról az igazgatóval egyeztetve gondoskodik. 

 felelőssége, hogy az oktatásszervezők a jelentkező tanulók minden személyi 

anyagát átadják, biztosítva a tanuló beiratkozását 

 előkészíti a tanulói felvételről döntő igazgatói határozat meghozatalát, 

ellenőrzi a tanulók kiértesítését, 

 az általános iskolai képzéshez szükséges pedagógusokkal egyeztett, előkészíti 

a munkaszerződésüket és elkészíti a munkaköri leírásukat. 

 folyamatos kapcsolatot tart az általános iskolai képzésben alkalmazott 

pedagógusokkal, a helyi tanterv szerint segíti a tanmenetek elkészítést, 

egyezteti az óraterveket 

 ismerteti az újonnan alkalmazott általános iskolai pedagógusokkal a 

tanügyigazgatási dokumentáció kötelmeit, a havi teljesítés igazolás alapján 

történő havi bérfizetést. 

 irányítja és ellenőrzi a tanulmányok alatti vizsgákat 

 figyelemmel kíséri az egyéni felzárkóztatás működését. 

 

 

11.3.4. Az iskola nyíregyházi és a szabolcsi részén működő feladatellátási helyek és osztályok 

tanügyigazgatási munkáját irányítja és koordinálja 

A tanévenkénti irányítása és ellenőrzése alá tartó osztályok listáját a melléklet 

tartalmazza. 

            A hatáskörébe tartozó osztályok száma tanévhez kötődve változik. 

            Kiemelt feladatai: 

 Folyamatos kapcsolattartást valósít meg az iskola használókkal, kiemelten az 

osztályfőnökökkel és a szaktanárokkal 

 ellenőrzi az osztálynaplók tanmenet szerinti vezetését, kiadja az érintett 

tanárok havi teljesítés igazolását, 

 gondoskodik arról, hogy a székhely irodában tárolt jelenleg 13 osztály 

tanügyigazgatási dokumentumok biztonságos tárolása biztosított legyen,  

 ügyfélfogadási időt jelöl ki az osztályfőnökök és szaktanárok számára az 

osztálynaplók Rendeletben előírt törvényes vezetésére, 



34 
 

 gondoskodik arról, hogy a gazdasági vezetővel együtt, hogy a havi bér 

kifizetése kizárólag a havi teljesítés igazolás alapján történjen 

 ellenőrzi a tanulmányok alatti vizsgák igazgatói utasítás szerinti 

megszervezését, dokumentálását,  

 ellenőrzi a törzslapok vezetését, a tanulók félévi és évvégi érdemjegyeinek a  

lezárását,  azok bevezetését a tanulói iskolai tanügyigazgatási 

dokumentumokba, a tanuló értesítését a félévi és az évvégi tanulmányi 

eredményéről 

 ellenőrzi az osztályfőnöki megbízási szerződésben rögzített feladatok 

teljesítését. 

 részt vesz a belső szakmai és gazdasági ellenőrzések éves ütemtervének az 

elkészítésében, a vizsgálatok elvégzésében, az azokról készült feljegyzések 

elkészítésében. 

11.3.5. Felel az iskola székhely irodájának a működési rendjéért 

 Munkaköréhez kapcsolódóan irányítja az iskolatitkárok munkáját, ellenőrzi a 

szükséges adatszolgáltatások megtételét, a tanulói nyilvántartást, az iskolai 

adminisztrációt, 

 ellenőrzi, szükség esetén elvégzi a postai küldemények átvételét, azok 

érkeztetését, gondoskodik a kimenő és a bejövő anyagok iktatásáról. 

 a székhely irodában működő irattár rendjét a gazdasági vezetővel 

együttműködve folyamatosan segíti, ellenőrzi, 

 gondoskodik minden irat anyag iktatásáról, 

 a tanulói ügyek (igazolások kérése stb.) külön ügyfélfogadási időt jelöl ki, 

amikor rendelkezésre áll az iskolatitkár az igazolások kiadására. 

11.3.6. Teljes munkaidőben foglalkoztatott igazgatóhelyettesként az iskola Szervezeti és 

Működési Szabályzatában foglaltak szerint az általános igazgatóhelyettes tartós 

távolléte esetén helyettesíti az iskola SZMSZ szerinti jogkörrel és feladatkörrel. 

 

11.4. Részmunkaidős igazgatóhelyettes feladatköre és jogköre 

11.4.1. Irányítja és szervezi az iskola képzési szerkezetének a megújítását, koordinálja az 

oktatásszervezők munkáját, területi koordinációs feladatkörében segíti az egységes nevelési 

elvek alkalmazását az iskola valamennyi telephelyén. 
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Részmunkaidős megbízást munkanapokon 16.00 órától, az esti munkarend szerinti képzéssel 

egy időpontban látja el, az ellenőrzés és szakmai együttműködés megvalósítása érdekében, 

Az írásos dokumentációt hétvégén végzi saját otthonában. 

11.4.2. Átruházott jogkörben a munkaköri leírásában rögzített területeken képviseli az iskola 

vezetését. 

- MÁK Megyei Igazgatósága 

- aláírási jogkörrel rendelkezik a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos tanügyigazgatási 

dokumentumok aláírásában 

11.4.3. Nevelési igazgatóhelyettesi jogkörében gondoskodik a felnőtt korosztály személyiség 

formálásának megfelelő módszerekkel való végzéséről, az osztályfőnökök munkájának a 

szakmai irányításáról. 

11.4.4. A 2019/20 tanévtől kiemelt figyelemmel segíti az általános iskolai képzés 7-8. 

évfolyamába felvett tanulók beilleszkedését a képzés rendszerébe, sajátos nevelési 

módszereket dolgozz ki a hátránykompenzáció csökkentésére, a szocializációs folyamat 

hatékonyabbá tételére. 

Kiemelten segíti és ellenőrzi az általános iskolai képzésben tanító pedagógusok munkáját, 

elősegíti a szociális háló kiépítését a helyi ellátó rendszerekkel együttműködve. 

11.4.5. Ellenőrzi az iskolai dokumentumok szabályos vezetését, a R. által előírt elvárásoknak 

való megfelelést. 

11.4.6. Vezetői munkájában irányítja és ellenőrzi a Mátészalkai Koordinációs Iroda 

működését. 

11.4.7. Részmunkaidőben foglalkoztatott igazgatóhelyettesként az iskola Szervezeti és 

Működési Szabályzatában foglaltak szerint a főállású igazgatóhelyettes tartós távolléte esetén 

helyettesíti az iskola SZMSZ szerint megbízott igazgatói feladatokat ellátó általános 

igazgatóhelyettest. 

11.4.8.Irányítja, összehangolja és ellenőrzi az iskola telephelyein folyó nevelő- oktatómunkát, 

kiemelten a mátészalkai térségben. 

Folyamatos kapcsolattartást valósít meg az iskola használókkal, kiemelten a pedagógusokkal. 

11.4.9. Általános igazgatóhelyettessel együttműködve feladata az iskola 

alapdokumentumainak a megírása, átdolgozása gondozása. Köteles azok rendszeres 

felülvizsgálatában, a benne foglaltak megvalósításában, az iskolai munkaterv elkészítésében 

és végrehajtásában és ellenőrzésében részt vállalni, az igazgató döntése szerinti 

munkamegosztásban. 

 Fokozott feladatot vállal valamennyi telephely munkájának folyamatos 

ellenőrzésében, a gimnáziumi képzésben is. 
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 Különös figyelemmel ellenőrzi minden telephelyen és osztályban atantárgy felosztás 

szerinti órarend pontos és szabályos betartását, a pedagógusok munkafegyelmét, a 

tanári segédanyagok meglétét tankönyv hiány esetén. 

 Ellenőrzéséiről látogatási naplót készít, szükség esetén jogosult a helyszíni 

intézkedések megtételére, a feltárt hiányosság pótlására való felszólításra. 

 Működteti a Mátészalkai irodát, mely lehetőséget biztosít a térségben tanító 

pedagógusok és tanulók közvetlen ügyintézésére. Kidolgozza ennek a működési 

rendjét, mely az SZMSZ mellékletét képezi. Az iroda működtetésével elősegíti a 

térségben tanító pedagógusokkal való kapcsolattartást és gondoskodik az iskolai 

dokumentumok szabályos tárolásáról és vezetéséről. 

 Ellenőrzi az iskolai tanügy igazgatási dokumentumainak a törvényes vezetését, a 

megtartott órák beírását, a tanulói jelenlét szabályos vezetését, az osztályfőnöki 

dokumentációt. 

 

11.4.10.A magasabb vezetői munkakörből fenntartói döntés alapján átruházott 

jogkörben ellátott feladatok: 

 Az iskola főállású igazgatóhelyettesének munkájának tartós akadályoztatása, távolléte 

esetén, az SZMSZ- ben szabályozott módonteljeskörűen ellátja a munkaköréhez 

tartozó vezetői teendőket. 

 A magasabb vezetői feladatkörhöz kapcsolódóan: 

A területi munka végzése során az ellenőrzési napló és az útnyilvántartás alapján 

kiküldetési költségtérítés illeti meg. 

11.3.4. Munkaköri helyettesítője munkavégzése akadályoztatása esetén:  

 Az iskola könyvtárosa, aki kapcsolt munkakörben humánpolitikai és oktatási referens. 

 

 

 

12. A gazdasági vezető feladat és jogköre 

Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos feladatait a gazdasági vezető látja el, munkáját egy 

fő gazdasági ügyintéző segíti. 

Kinevezésének, szakképzettségének feltételeit az államháztartási törvény végrehajtásáról szól 

368/2011.(XII.31.) Kormányrendelet 12.§.-a határozza meg: 

- A gazdálkodás, pénzügy területén felsőfokú közgazdasági diploma, 

- Mérlegképes könyvelői végzettség és szakképzettség 

Feladat és jogkörét a 11.§. (6) bekezdésében foglaltak határozzák meg, figyelemmel az iskola 

egyéni sajátosságaira. 
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A gazdaságvezetői munka szakmai szabályozását a 292/2009.(XII.19) Kormányrendelet 

17.§.-a határozza meg. 

 Az intézmény önállóan rendelkezik a költségvetés kiemelt előirányzatai felett – személyi 

juttatások, munkaadókat terhelő járulékok, dologi kiadások, felhalmozási, felújítási kiadások 

– vonatkoztatásában, gazdálkodik. 

Felel az adott költségvetési évre, illetve tanévre lehívható normatív támogatás igényléséért, 

annak jogszerű felhasználásáért, 

Az adott év éves beszámolójának elkészítéséért, a fenntartó felé a havi felhasználási terv 

alapján az elszámolásért. 

Elkészíti az SZMSZ mellékletét képező, jogszabály által előírt szabályzatokat. 

 Az intézmény vezetőjének döntése és a munkaköri leírásában meghatározottak 

alapjánjogosult: 

Az éves munkaterv szerinti belső pénzügyi ellenőrzésre, 

 A bankszámla feletti rendelkezési joggal és annak kezelésével ruházta fel az iskola 

igazgatója, mely jogkört az igazgató folyamatos jóváhagyásával lát el. 

Jogköre a házipénztár felügyelete, irányítja és ellenőrzi a gazdasági ügyintéző munkáját, 

Ellenőrzi a jogszabályok által meghatározott könyvelést, melyet a gazdasági ügyintéző végez, 

Az igazgató utasítása alapján elkészíti és gondozza az iskola minden dolgozójának a 

munkaszerződését, gondoskodik a kötelező személyi anyag meglétéről és azok őrzéséről, 

Tanévek és költségvetési szerint évek kimutatást készít az iskola valamennyi dolgozójáról 

foglalkoztatási körök szerint, 

Irányítja és ellenőrzi a járulékok bevallásával és megfizetésével kapcsolatos jogszabályok 

által előírt kötelezettségek megtételét. 

Ellenjegyzési és utalási jogköre az iskola igazgatójának jóváhagyása és az főállású 

igazgatóhelyettes utalványozási jogkörével érvényes, illetve annak tartós távolléte esetén az 

SZMSZ- ben szabályozott magasabb vezetői jogkör szerintiigazgatóhelyettessel együttesen 

érvényes. 

Ellenjegyzésre a gazdaságvezető jogosult. Ellenjegyzési jogával élve aláírásával igazolja, 

hogy a kiemelt előirányzatok feletti rendelkezés gazdasági szempontból jogszerű, valamint a 

teljesítéséhez szükséges anyagi fedezet rendelkezésre áll.  

A gazdasági vezető a gazdálkodással kapcsolatos szerződések, azok teljesítésének igazolása, a 

költségvetés végrehajtása ügyeiben az intézmény képviselőjeként járhat el, egyeztetve az 

igazgatóval, indokolt esetben a fenntartóval. 
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A terület munkájához kapcsolódóan az ellenőrzési napló és az útnyilvántartás alapján a saját 

gépkocsi használata alapján munkába járási költségtérítés és kiküldetési költségtérítés illeti 

meg. 

Az SZMSZ szerinti helyettesítője: a gazdasági ügyintéző 

 

13.Az intézményvezető feladat- és hatásköréből átruházott, leadott feladat- és 

hatáskörökR. 4. § (1) bekezdés t) pont: 

Az intézményvezető feladat-és hatásköréből leadott, átruházott feladatokat minden tanévben 

újra kell szabályozni. 

Az átadott feladatokat a munkaköri leírások tartalmazzák, melyek az SZMSZ mellékletében 

találhatók(telephelyi koordinátor, munkaközösségvezető, osztályfőnök, telephelyeken tanító 

szaktanárok stb.) 

Az iskola székhelyén és 41 telephelyéből az aktív telephelyein a tanítás rendjéért, az órák 

órarend szerinti megtartásáért minden esetben az órát tartó szaktanár felel a Házirendben 

leírtak alapján. 

A rendkívüli eseményt azonnal jelenteni köteles a területért felelős magasabb vezetőnek, aki 

intézkedni köteles.  

A vezetők közötti munkamegosztásról 

13.1. az általános igazgatóhelyettes jogosult: 

az igazgató betegsége, tartós távolléte esetén átruházott jogkörben az igazgatói feladatok 

teljes körű ellátására 

utalványozásra az igazgató akadályoztatása esetén, 

aláírásra, levelezésre, kiadványozásra az igazgató akadályoztatása esetén, 

a telephelyeken folyó szakmai munka koordinálására, ellenőrzésére, 

a külső kapcsolattartáshoz szükséges folyamatos egyeztetésre a partnerekkel. 

illetve az SZMSZ- ben rögzített jogkörökben, mely fenntartói döntésre épül. 

13.2. a főállású igazgatóhelyettes jogosult: 

az igazgató és az általános igazgatóhelyettes tartó távolléte esetén a magasabb vezetői 

feladatokat ellátni 

13.3. a részmunkaidős igazgatóhelyettes jogosult: 

a főállású igazgatóhelyettes s tartós távolléte esetén a magasabb vezetői feladatok ellátására a 

feladatkörökben szabályozott módon. 
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13.4. Az intézmény dolgozóinak aR. 4. § (1) bekezdés f) pontja szerinti helyettesítési rendje: 

Az intézmény vezetője köteles gondoskodni a helyettesítés rendjéről minden munkaterületen. 

Az iskola nem pedagógus foglalkoztatottjainál az alábbiak szerint határozza meg a 

helyettesítés rendjét: 

- az igazgató tartós távolléte, akadályoztatása esetén általános igazgatóhelyettes 

hiányában a főállású igazgatóhelyettes látja el a magasabb vezetői teendőket teljes 

jogkörrel, a már szabályozott módon, 

- a főállású igazgatóhelyettest a részmunkaidős igazgatóhelyettes helyettesíti. 

- a részmunkaidős igazgatóhelyettest 

- amennyiben az igazgatóhelyettes sem tudja a feladatot ellátni, úgy az igazgató által 

megbízott dolgozó látja a feladatot behatárolt jogkörrel. 

- a gazdaságvezető helyettesítését a pénzügyi szabályzatban meghatározott jogkörben a 

gazdasági ügyintéző helyettesíti. 

- A könyvtáros és humánpolitikai felelős és oktatási referens kölcsönösen helyettesítik 

egymást, 

- A két iskolatitkár szintén kölcsönösen helyettesíti egymást, 

- A megbízási szerződéssel alkalmazott, meghatározott területeket ellátó 

alkalmazottaknál a munkaszerződés kell, hogy tartalmazza a helyettesítés módját, 

- A szaktanárok, osztályfőnökök helyettesítést azok akadályoztatása esetén az igazgató 

rendeli el, a pedagógusnak nincs döntési jogköre az óra helyettesítésének az 

eldöntésében. 

- a telephelyeken a tanítási időben a tanórát tartó pedagógus felel átruházott jogkörbe a 

jogszerű működésért, a tanítási órák rendjéért.  

Amennyiben rendkívüli esemény történik köteles az iskola igazgatóját vagy az 

igazgatóhelyettestazonnal értesíteni, a történtekről jegyzőkönyvet felvenni.  

Szükség esetén jogosult az illetékes hatóságot értesíteni, egészségügyi probléma esetén 

orvost, mentőt hívni. 

14. A gyermekek, tanulók intézményben tartózkodása alatti időben biztosított vezetői 

jelenlét szabályozása 

A székhely intézményben az igazgató, a két igazgatóhelyettes, akadályoztatásuk esetén az 

általa kijelölt pedagógus, illetve a pedagógiai munkát segítő munkatárs látja el a vezetői 

ügyeletet. 

A 2019/20 tanévtől a felnőttképzés általános iskolája kiemelt feladat kell legyen. 

Atelephelyeken az általános igazgatóhelyettes felelős, illetve akadályoztatása esetén az 

igazgató által megbízott pedagógus,A telephelyeken a tanítási időben a tanórát tartó 

pedagógus felel a jogszerű működésért, a tanítási órák rendjéért.  



40 
 

Amennyiben rendkívüli esemény történik köteles az iskola igazgatóját vagy az általános 

igazgatóhelyettestazonnal értesíteni, a történtekről jegyzőkönyvet felvenni.  

Szükség esetén jogosult az illetékes hatóságot értesíteni, egészségügyi probléma esetén 

orvost, mentőt hívni. 

A helyettesítő alkalmazottjogkörét és feladatkörét aR. 7. § (2) bekezdés. b) pontja határozza 

meg. 

Az iskola képzési szerkezetéből adódóan minden feladatellátási helyen figyelemmel kell lenni 

az adott iskola házirendjére, SZMSZ-ben szabályozott eljárási rendjére. Ezeket a 

telephelyekkel kötött szerződésekben kell rögzíteni. 

15.Gazdasági szervezet felépítése és feladata 

A pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személyek feladat-, hatás- és munkaköre, a 

hatáskörgyakorlás módja, az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályok, továbbá a 

helyettesítés rendjét az Áht. 11. §.(6) bekezdés valamint a 292/2009.(XII.19.) 

Kormányrendelet 17.§.-a határozza m 

15.1. E szerinti működési rend: 

- a gazdasági vezető rendelkezik az Áht. 12.§. szerinti 

felsőfokú végzettséggel és szakképzettséggel 

mérlegképes könyvelői szakképesítéssel 

-  jogszabályban előírt jogosítványokkal, mely a feladatkörében szabályozva van, 

- munkáját közvetlenül egy fő pénzügyi ügyintéző segíti, 

- a pénztárosi feladat kapcsolt munkakörben valósul meg. 

- a gazdasági vezető azon jogosítványai, amelyek körében a költségvetési szerv 

képviselőjeként járhat el az Ámr. 13. § (1) bekezdés f) pontjában megfogalmazott 

szabályozás szerint valósul meg. 

- az irányító szerv által a költségvetési szervhez rendelt más költségvetési szerv nincs 

rendelve, a telephelyek nem rendelkeznek semmilyen önálló jogkörrel, ígyazÁmr. 13. 

§ (1) bekezdés i) pontja által előírt felsorolás megjelenítése az intézményre nem 

vonatkozik. 

 

15.2.A költségvetéssel és a gazdálkodással kapcsolatosbelső ellenőrzési kötelezettség,  

A belső ellenőrzés rendjét a melléklet szabályozza. 

Az ellenőrzést végző személy, vagy munkacsoport jogállását, feladatait a370/2011. (XII. 31.) 

Korm. rendelet határozza meg a költségvetési szerv belső kontrollrendszeréről és belső 

ellenőrzéséről. 

Az iskolában a belső ellenőrzés megszervezéséért, lebonyolításáért és értékeléséért az 

igazgató felel, pénzügyi területen együttesen a gazdasági igazgatóval. 
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Az éves munkatervben megjelöli az adott tanévben esedékes vizsgálatokat, 

beszámoltatásokat, óra látogatásokat.  

Az adott feladatok elvégzéséhez kijelöli a szakembereket, illetve a munkacsoport vezetőket. 

A szakmai vizsgálatokban a vizsgált terület szakembere illetve pedagógus végzettségű 

munkatárs vehet részt. 

Belső ellenőrzésre jogosultak az oktatási munka ellenőrzése során: 

 intézményvezető 

 igazgatóhelyettesek 

 a fenntartó által megbízott köznevelési szakértő 

 az adott feladatra megbízott pedagógusok. 

A gazdálkodással kapcsolatos belső ellenőrzés be a gazdasági igazgató mellett a pénzügyi 

munkatárs vesz részt. 

Külső kontroll a független könyvvizsgáló éves jelentése. 

A belső ellenőrzés tapasztalatiról az igazgató kuratóriumi ülésen tájékoztatja a fenntartót és 

javaslatot tesz az esetleges módosításokra. 

15.3.Munkája tartós akadályoztatása esetén az Áht. (8) be. Illetve az 55.§.(3) bekezdés 

szerinti helyettes helyettesítheti. 

 

16.A szakmai, pedagógiai (nevelő és oktató munka)belső ellenőrzés munka formái: 

- a tanórák látogatása, 

- az írásos dokumentumok vizsgálata, 

- a tanulói munkák vizsgálata, 

- beszámoltatás szóban és írásban, 

- személyes konzultáció, interjú. 

 

16.1. Kiemelt ellenőrzési szempontok: 

- A mindenkori ellenőrzési program szerint, melyet minden érintett megismer a 

vizsgálat kezdete előtt egy héttel. 

- az iskolai dokumentumok vezetése 

- az alapdokumentumok szabályozásának az érvényesülése 

- a helyi tanterv megvalósulása, tanmenetek, órarend érvényesülése, 

- óralátogatások során a pedagógus szakmai munkájának a mérése, 

- munkaköri kötelezettségek ellátása a pedagógusok és a nevelő-oktató munkát segítők 

körében 
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- a kapcsolattartás rendszere, belső és külső kapcsolat rendszer a Házirend 

szabályozása szerint 

- a tanulói lemorzsolódás okai, megakadályozásának módszerei, 

- a felzárkóztatás hatékonysága és pedagógiai módszerei, 

- továbbá az aktuális ellenőrzési szempontok. 

 

 

 

17. Pedagógusok közösségei és jogai 

A köznevelési törvény 62.§. szabályozása szerint, illetve a pedagógus előmeneteli 

rendszeréről szóló 326/2013.(VIII. 30.) vonatkozó joghelyei határozzák meg. 

 17.1.A nevelőtestület jogköre és feladatai 

A köznevelési törvény. 70.§. –a szabályozza a nevelőtestület jogkörét és feladatkörét. 

A fenti joghely szerint: 

 

A nevelőtestület dönt: 

- a pedagógiai program elfogadásáról 

- az SZMSZ elfogadásáról 

- az iskolai éves munkatervének elfogadásáról 

- az iskola munkáját átfogó elemzések, beszámolók elfogadásáról 

- továbbképzési program elfogadásáról 

- a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásáról 

- a Házirend elfogadásáról 

- a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók 

osztályozóvizsgára bocsátásáról 

- a tanulók fegyelmi ügyeiben 

- az intézményvezetői pályázatban készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény tartalmáról 

- a jogszabályban meghatározott más ügyekben. 

A nevelőtestület véleményt nyilvánít: 

- az iskola működésével kapcsolatos kérdésekben 

 A köznevelési törvény 70.§.(5) bekezdés szerint az óraadó a nevelőtestület döntési jogkörébe 

tartozó ügyekben – az (2) bekezdés h)-i) pontjába tartozó ügyek kivételével nem rendelkezik 

szavazati joggal. 
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17.2. a szakmai munkaközösségek 

A köznevelési törvény 71.§. –a által szabályozott, az iskola sajátosságára épülő működése: 

A szakmai munkaközösségek megalakítása az iskola vezetés feladata, a megbízás egy tanévre 

szól 

a munkaközösség vezetőt az igazgató jelöli ki, aki ezért a köznevelési törvény8.számú 

mellékletének 4. sorában meghatározott pótlékban részesülhet, 

a munkaközösség éves munkatervet készít, melyben megtervezi az iskolai vezetéssel együtt a 

belső szakmai ellenőrzést, a szakmai munka segítését 

az iskolában különös jelentőséggel bír a szakmai munkaközösség az egységes tanítási és 

tanulási segédanyagok összeállításában, mivel döntően nem veszik meg tanulók a tankönyvet. 

Az iskola képzési és területi szerkezetéből adódóan az egy osztályban tanító pedagógusok 

közössége jelentős szerepet tölt be az iskola életében, az osztályfőnök koordináló feladata 

nélkülözhetetlen. 

Jelentős szerepet vállalnak a tanulmányok alatti vizsgák megszervezésében, az iskolában 

évfolyamok és tantárgyak szerint egységes írásbeli vizsgák feladatlapjainak, valamint a 

szóbeli vizsgák tételsorainak az összeállításában. 

A pedagógus közösségek munkáját közvetlenül a Mátészalkai Területi Koordinációs Iroda 

valamint a székhely iroda irányítja, segíti szakmailag, ellenőrzi a tanügyi dokumentáció 

szabályosságát és meglétét. 

az elektronikusan közvetített tananyag tartalom és követelmény rendszer belső ellenőrzésében 

szintén van kötelezettsége a munkaközösségeknek. 

Az iskolában jelenleg az alábbi szakmai munkaközösségek működnek: 

humán munkaközösség 

természettudományi munkaközösség 

telephely koordinátor 

a 2019/20 tanévtől: általános iskolai munkaközösség 

 

17.2.1. Az éves munkatervvel összhangban a szakmai munkaközösségek feladatai: 

Segítik az alapdokumentumokbanmegfogalmazott feladatok megvalósítását a munkaközösség 

kompetenciája területén, 

Tantárgyi fejlesztést végeznek, elsősorban a tankönyvpótló tananyag területén 



44 
 

Kialakítják az egységes követelményrendszert az egyes osztályokban és telephelyeken tanító 

azonos tantárgyat tanító pedagógusok között 

Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét,  

Kidolgozzák a felzárkóztatás és tehetség gondozás szakmai elvárásait 

Segítik a pályakezdő, vagy a rendszerbe újonnan belépő pedagógusok munkáját, mentor 

tanárként közreműködnek a Pedagógus I. minősítési eljárásban résztvevő pedagógus 

felkészülésében. 

 

17.3.  A pedagógusok kötelességei és jogai a köznevelési törvény 62- 63.§-ban foglaltak 

szerint: 

Ezek közül az iskolában tanító pedagógusokra vonatkozóan kiemelten fontos a következő 

szabályozás, mivel valamennyien esti munkarend szerinti képzésben tanítanak, esti 

munkarend szerint és döntően nem főállású pedagógusok. 

A munkatörvény könyve szerinti foglalkoztatásnál is kötelező a köznevelési törvényés annak 

végrehajtási utasításaiban foglaltak végrehajtása. 

A részmunkaidős foglalkoztatott és az óraadó pedagógust ugyanazon kötelmek és jogok illetik 

meg. 

A mellékfoglalkoztatás vállalását a munkavállaló köteles annál a munkáltatónál bejelenteni, 

ahol teljes munkaidőben foglalkoztatott. 

A pedagógus előmeneteli és minősítési rendszerhez kötődő átsorolások, az azzal járó 

bérkiegészítések központi finanszírozása a költségvetési törvény 7.sz. mellélete szerint a teljes 

munkaidőben foglalkoztató munkáltató jogköre és feladatköre. 

A 2019/20 tanévtől induló általános iskolai képzésbe felvett általános iskolai tanárokat 

fokozottan segíti a munkájukban, rendelkezésükre bocsájtja az iskola valamennyi hatályos 

alapdokumentumát, a 16 feladat ellátási helyen működő általános iskolai oktatás egységes 

szemlélet és követelmény lapján valósul meg, minden pedagógus azonos feltételeket kap 

munkája végzéséhez. 

17.3. 1. a pedagógusok kötelességei(köznevelési törvény 62.§.) 

A főállású pedagógusra vonatkozó valamennyi kötelezettség vonatkozik az iskola 

részmunkaidős pedagógusaira illetve óraadóira, ez a munkaszerződésben és a munkaköri 

leírásban is meg kell jelenjen, 

A munkatörvénykönyv szerinti foglalkoztatás a köznevelési törvény valamint a KJT 

szabályozásával összhangban történik, a kötelességek alól nem mentesít a foglalkoztatás e 

jellege, 
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Köteles a felnőtt korosztály életkori sajátosságait figyelembe vevő, a központi és a helyi 

tantervnek megfelelő tanmenetet összeállítani, a törzsanyag közvetítése során különös 

figyelemmel legyen a felzárkóztatásra, az érettségire való felkészítésre, figyelembe véve a 

tanuló egyéni fejlődésének ütemét, 

Új feladat lesz a 2019/20 tanévtől az általános iskolai nevelés-oktatás, a köznevelési törvény 

3. számú mellékletének 3-4-5. soraiban, az adott évfolyamnak megfelelő végzettséggel és 

szakképzettséggel. 

Az új képzési feladatra új pedagógusok felvételére kerül sor, akikre a már ismert jogok és 

kötelességek tartoznak. 

Afelnőtt korosztálynak megfelelő nevelési elveket fogalmazzon meg és alkalmazza munkája 

során, míg kizárólag ezt a korosztályt tanítja az iskolában. 

Elsődleges szempont legyen a nevelő- oktató munkájában a tanulók megtartása, a 

lemorzsolódás megakadályozása, 

Az ismereteket tárgyilagosan, szakszerűen, változatos módszerekkel közvetítse, figyelemmel 

az adott osztály tanulóinak a tantárgyi előismereteire, a tananyag elsajátításának elősegítése 

változatos módszerrel. Az iskolában a tanulók nem rendelkeznek tankönyvekkel, így a 

szaktanárok által készített segédanyagok készítése és azok átadása a tanulóknak minden 

tantárgynál szükségesek. 

A kerettantervben és a pedagógiai programban meghatározottak szerint érdemjegyekkel a 

követelményekhez igazodóan értékelje a tanulók munkáját,évvégén nem teszi kötelezővé az 

éves anyagból az osztályozó vizsgát minden tanulónak. 

Igazgatói megbízás alapján legyen részese a tanulmányok alatti vizsgák a R. 24. pontja 

szerinti lebonyolításban (különbözeti vizsgák, félévi és év végiosztályozó vizsgák 

követelményeinek kialakításában,megszervezésében és lebonyolításában) 

A 2019/20 tanévben szaktanárként legyen részese a R.(11-12-13.) bekezdésében szabályozott 

összefüggő osztályozó vizsga előkészítésben, vizsgabizottsági tagként a lebonyolításában. (a 

jelenlegi 10. évfolyamosok a 2019/20 tanév elején, mint 11. évfolyamos tanulók egyéni 

felkészüléssel vizsgára jelentkezhetnek a 11. évfolyam helyi tanterv szerinti tantárgyi 

követelményei alapján. 

Az összefüggő vizsga szervezését a vizsga megkezdése előtt 30 nappal be kell jelenteni a 

teljes vizsga dokumentum benyújtásával együtt a Kormányhivatal jogszabályban megjelölt 

szervének. A Kormányhivatal vizsgabiztost rendel ki, aki érettségi elnöki listán kell 

szerepeljen és a Rendeletben szabályozott módon végig ellenőrzi a vizsga teljes menetét. 

Az összefüggő vizsga rendje megegyezik a Rendelet 24. pontjának szabályozásában előírt 

követelményekkel. 

Az igazgató utasításban szabályozza a vizsga rendjét, meghatározza a vizsgabizottságokat, 

kijelöli a vizsgabizottságok tagjait. 
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Az írásbeli és a szóbeli vizsgákról a Rendelet által előírt jegyzőkönyvek készülnek. 

A tanuló 11. évfolyamos tantárgyi vizsga jegyei lesznek a tanév végi osztályzatok, melyeket a 

Rendelet szerinti szabályozás alapján be kell vezetni a tanuló tanügyigazgatási 

dokumentumaiba. 

 

A tanulók és munkatársak emberi méltóságát és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, 

javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon, 

A pedagógiai programban és az SZMSZ-ben előírt valamennyi pedagógiai és adminisztratív 

feladatait maradéktalanul teljesítse, 

Amennyiben osztályfőnök, köteles az osztály valamennyi jogszabály által előírt 

dokumentációját határidőre elkészíteni, illetve vezetni, tanév végén lezárni kiemelt 

figyelemmel: (osztálynapló, törzslap, tanulókkal kapcsolatos levelezés, adatokszolgáltatása 

stb.) A R. szerint előírt formában és tartalomban. 

Köteles részt vennia nevelőtestület értekezletein, az iskola rendezvényein, 

Az iskola működésével, valamint a tanulók személyi anyagaival kapcsolatban hivatali 

titoktartás kötelezi. 

Hivatásához méltó magatartást tanúsítson az iskolai munkájában és a magán éltében egyaránt. 

A tanulók érdekében együtt kell működniük az iskola vezetésével, munkatársaival, az iskola 

külső kapcsolat rendszerével, 

Az iskola működképességének biztosítása valamint a beiskolázás sikeressége érdekében 

közvetítse az iskolahasználók felé az iskola értékeit. 

A telephelyen ahol a tanítási órája van átruházott jogkörben felel a tanítás rendjéért, 

biztonságáért, gondoskodik az osztályterem és a taneszközök védelméről. 

A Rendelet 101.§.(1) be. szerint: A pedagógus a tanórai foglalkozásokról az órarendnek 

megfelelően osztálynaplót vezet.” 

Ez egyben a bérszámfejtés alapja is, így amennyiben nincsenek a megtartott órák beírva, azt 

nem lehet a munka elvégzésének a teljesítmény igazolásaként elfogadni. 

A havi munka végzéséről a teljesítmény igazolását a telephelyi koordinációért felelős 

igazgatóhelyettes adja ki. 

Előtte az osztályfőnök köteles a naplóban havi zárást végezni. 

Amennyiben az iskolában is vannak főállású pedagógusok, vonatkozik rájuk a pedagógus 

előmeneteléről, minősítéséről szóló,a köznevelési törvény 64-65.§.- (2-4) bekezdésekben 

foglaltak, illetve az ehhez kapcsolódó egyéb szabályozások. 
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17.3.2. a pedagógust munkakörével összefüggésben megillető jogok (köznevelési törvény 

62.§).  

Személyét, mint a pedagógus közösség tagját megbecsüljék, emberi méltóságát és 

személyiségi jogait tiszteletben tartsák, a nevelő-oktató munkáját értékeljék és elismerjék, 

A nevelés-oktatás módszerét megválassza, figyelembe véve az adott korosztály elvárásait, 

Hozzájusson a munkájához szükséges fenntartói és iskolai információhoz,iskolai munkájához 

az iskolai könyvtáron keresztül megkapják aszükséges tankönyveket, segédanyagokat, 

A munkaszerződésben rögzített juttatásokat a megadott határidőben megkapja, 

A kötelező feladatán túli megbízásokért külön juttatást kapjon. 

Amennyiben az iskolában nappali képzés is indul az Alapító Okiratban engedélyezett módon, 

ezt a fejezetet annak megfelelően át kell alakítani, figyelembe véve a nappali oktatás 

követelményrendszerét. 

18.Az osztályfőnökök kötelező feladatai 

a 20/ 2012.(VIII.31) EMMI rendelet 112.§. (2) bekezdése szerint az osztályfőnökköteles a 

Rendelet által meghatározott adminisztrációt, melyek a következők: 

- vezetiaz osztálynaplót( év elején megnyitja, az órarendet beírja , az osztály tanulóinak 

az adatait beírja, folyamatosan ellenőrzi a hiányzásokat, a tanulókkal kapcsolatos 

bejegyzéseket beírja, ,figyelemmel kíséri a  tanulók osztályzatait, havonta ellenőrzi a 

napló szaktanárok általi törvényes vezetését, a heti órarendet beírja, melyhez a 

szaktanár beírja a megtartott óra  tananyagát, összhangban  a tanmenettel) 

- vezeti a tanulói törzslapot a jogszabályi előírásnak megfelelően, összhangban az 

osztálynaplóval, 

- kiállítja a félévi és év végi bizonyítványt, 

- vezeti a tanulók mulasztását, 

- havonta ellenőrzi a megtartott órák beírását a naplóba, gondoskodik a hiányos 

beírások pótlásáról az osztályában tanító szaktanárokkal való egyeztetéssel, probléma 

esetén jelzi az iskola vezetésnek 

- gondoskodik az információ áramlásáról, kapcsolatot tart az osztályában tanító 

pedagógusokkal, 

- elvégzi az iskolavezetés felé a kötelező illetve az évközben kért adatszolgáltatást, 

- képviseli az osztályt a magasabb iskola vezetése felé, 

- azonnali jelzéssel él az iskola vezetése felé amennyiben a nevelő- oktató munkát 

akadályozó tényezőt tapasztal, 

- ismeri, elfogadja és alkalmazza az iskola alapdokumentumaiban szereplő 

szabályozásokat. 

- a tanulók felé minden információt közvetít, amely az iskolai munkájukkal kapcsolatos. 
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- vezeti a vizsgára való jelentkezéssel kapcsolatos nyilvántartást 

Tudomásul veszi, hogy az osztályfőnöki megbízás az éves munkaszerződésének a része, 

amennyiben az SZMSZ- ben szabályozott feladatokat nem teljesíti, az iskola vezetése az adott 

időszakra megvonhatja az osztályfőnöki pótlékot. 

 

19. Az köznevelési törvény 2.számú melléklete szerinti, a nevelő-oktató munkát 

közvetlenül segítő alkalmazottak, egyéb foglalkoztatottak 

19.1. A nevelő- oktatómunkát közvetlenül segítő alkalmazottak finanszírozott létszámát és 

feladatkörét a köznevelési törvény 2.számú melléklete szabályozza.  

A mellékletben felsorolt adatok a nappali képzésre szabják meg a munkaterületeket és az 

alkalmazható létszámot, de ugyanezt kell alkalmazni a felnőttoktatásban is, a valós tanulói 

létszám ötven százalékos arányára vetített létszámban: 

Az iskola a 2019/20 tanévtől továbbra is a felnőttoktatás esti munkarendje szerint képez 

kibővítve a képzési kínálatot: 

- általános iskolai nevelés-oktatás 8 évfolyamon 16 telephelyen, 496 fővel engedélyezve 

- felnőttek gimnáziumi képzése 4 évfolyamon minden telephelyre engedélyezve, 1.100 

fővel engedélyezve 

- a valós beiskolázási adatok alapján az igazgató köteles a fenntartó felé jelezni, hogy a 

MÁK felé jelentse le a valós 2019/20 tanévi létszámot, módosítani 2019.08.31.-ig 

lehet először. 

- A nevelő-oktató munkát segítőkre lehívható béralapú támogatás a tanuló létszám 

függvénye, tehát annak megfelelően kell az eddigi lehívást módosítani. 

Az iskola képzési szerkezetének a változása maga után vonja majd e terület munkaköreinek 

módosulását. 

Jelenleg az alábbi területeken és létszámban vannak alkalmazottak: 

Nevelő-oktató munkát segítők, normatív támogatással 

iskolatitkár2 fő 

könyvtáros  1 fő 

rendszergazda               0,8 fő 

19.2. egyéb foglalkoztatottak az iskolai költségvetés terhére 

gazdasági ügyintéző  

humánpolitikai és oktatásügyi referens kapcsolt munkakör 

területi koordinátor megbízási szerződéses jogviszony 
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Mátészalkai területi Koordinátori iroda vezetője szerződéses jogviszony 

oktatásszervezők 

határozott idejű, konkrét feladattal megbízott, megbízási szerződéssel foglalkoztatott 

szakember 

egyéb kisegítő                                              

1.9.3.A pedagógus alkalmazottak és a nevelő- oktató munkát segítők együtt alkotják az 

alkalmazotti közösséget. 

A köznevelési törvény 22.§. (2) bekezdése szerint „Állandó saját alkalmazotti létszámmal 

akkor rendelkezik a köznevelési intézmény, ha az alapfeladatának ellátásához szükséges 

számított alkalmazotti létszám legalább 70 % százalékát határozatlan időre szóló 

munkaviszonyban, vagy közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatja.” 

Az iskola a munkatörvénykönyv szerint alkalmazza valamennyi dolgozóját, a pedagógusoknál 

figyelembe veszi a közoktatás hatályos rendelkezéseit. 

20.A tanulók jogszabály által előírt közösségei 

20.1. A diákönkormányzat jogköre, amennyiben működik az iskolában 

A köznevelési törvény 48.§. meghatározza a diákönkormányzat célját, feladatát és jogkörét. 

Ennek alkalmazása a nappali képzésben kötelező, de mivel az alapító okirat ezt is tartalmazza, 

a leglényegesebb feladatait szabályozza az SZMSZ. Amennyiben nappali képzés indul, e 

fejezet újra szabályozása szükséges. 

Jelenleg a felnőttek gimnáziuma képzésben nem működik diákönkormányzat. 

A nappali rendszerű képzésben a R. 120. § (5) bekezdés g) pontjában leírtakat szabályozzák a 

diákönkormányzat döntési és véleményezési jogkörét, mely szerint: 

dönt: saját közösségi életük szervezéséről, 

véleményt nyilvánít: 

az iskolai SZMSZ elfogadásáról 

az iskola Házirendjének elfogadásáról 

a tanulók szociális juttatásáról 

a tanulók közösségét érintő kérdésekről 
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az egyéb foglalkozási formák meghatározásáról 

Képviseletét a diákok által megválasztott vezető látja el. 

A fenti jogszabály a nappali munkarend szerinti képzés esetén alkalmazható, az iskolában 

jelenleg kizárólag felnőttoktatás folyik, diákönkormányzat nem működik. 

 

20.2. az osztályközösség 

A tanulók osztályba sorolása az igazgató jogköre, figyelembe véve a tanuló iskolába való 

jelentkezésekor benyújtott, a felvételhez előírt dokumentumokat. 

Az osztály: 

Az azonos képzésre és évfolyamra járó tanulók csoportja. A felnőttoktatásban nagy az életkori 

szórás, mely megnehezíti a nevelő-oktató munkát. 

Feladat ellátási helyenként egy-egy évfolyamon egy osztály működik, jellemző, hogy hogy az 

iskola 30 osztály döntően egymástól elszigetelten működik a telephelyek egymás közötti nagy 

távolsága miatt. 

Az osztályok munkájának az irányításban és szervezésében meghatározó szerepe van az 

osztályfőnöknek, aki a napi kapcsolatot biztosítja, képviseli az osztályt az iskolai vezetés felé 

is. 

Jelölését a R. 2.§.- szabályozza. 

A köznevelési törvény 4. Számú melléklete rendelkezik az osztályok minimális és 

maximálislétszámáról. A maximális létszámtól 20%-a lehet eltérni fenntartói döntés alapján 

- általános iskolai nevelés-oktatás 1-8. évfolyam 

minimum létszám: 14 fő 

maximum létszám :27 fő 

átlag: 23 fő 

- felnőttek gimnáziumi nevelés-oktatása 9-12. évfolyam 

minimum létszám: 26 fő 

maximum létszám: 34 fő 

átlag          létszám. 28 fő 

Az iskola osztályinak a létszáma döntő többségben megközelíti a maximális létszámot, a 

fenntartói engedély megkérése kötelező. 
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 A tantárgyfelosztás, az órarend döntően az osztályokra épül, csoportbontást a fenntartó nem 

tud biztosítani. 

az osztályközösség, mint az intézmény legkisebb egysége megválasztja az osztály bizalmit, 

aki képviseli az osztályközösséget a nevelőtestület előtt. 

21.A szülői szervezet 

Mivel az iskola jelenleg kizárólag felnőttoktatást folytat, a köznevelési törvény 46.§. (8) 

bekezdése szerint:„Nagykorúés cselekvőképes tanuló esetén e törvénynek a szülő jogaira és 

kötelességeire vonatkozó rendelkezéseit nem kell alkalmazninagykorú tanuló esetén a 

kötelezettségek, a jogok gyakorlása a tanulót illeti” 

Nappali képzés belépése esetén szülői szervezetnek az SZMSZ véleményezési jogköre van a 

köznevelési törvény 73.§. valamint R. 4. § (1)bekezdés. p) pontja által megfogalmazott 

területeken. 

Az iskolában jelenleg nem működik szülői szervezet. 

22.Iskolaszék 

a köznevelési törvény73.§. (2) bekezdésében előírt iskolaszék nem működik az iskolában. 

23. Intézményi tanács 

A köznevelési törvény 73.§. (3) bekezdésben megjelölt intézményi tanács nem működik az 

iskolában. 

24. Az iskola vezetési struktúrája 

R. 4. § (1) bekezdés e) pont szerinti elvárás szerint: „ a vezetők és a szervezeti egységek 

közötti kapcsolattartás rendjét, formáját, továbbá a vezetők közötti feladatmegosztást, a 

kiadványozás és a képviselet szabályait az SZMSZ az alábbiak szerint szabályozza: 

 Az iskolai vezetés közvetlenül irányítja a székhelyen és a telephelyeken folyó nevelő- 

oktató munkát. 

 a székhely intézményben működő iskolavezetés és a telephelyeken folyó nevelő-

oktató munkában résztvevők közötti kapcsolattartás a személyes egyeztetésre, az 

elektronikus kapcsolattartásra épül a napi tevékenységben, 

 az éves munkatervben megjelölt nevelőtestületi értekezletek, továbbképzések segítik 

az egységes szemlélet kialakítását, 

 a telephely koordinátorok tevékenységével közvetlen kapcsolattartás valósítható meg 

 a tanulók és a diákok közötti kapcsolattartás elsősorban az osztályfőnökökön és a 

szaktanárokon keresztül valósul meg. 
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25.A kiadványozás és a képviselet szabályai 

R. 4. § (1) bekezdés e) pont szerint kell meghatározni „a vezetők és a szervezeti egységek 

közötti kapcsolattartás rendjét, formáját, továbbá a vezetők közötti feladat megosztást, a 

kiadványozás és a képviselet szabályait, rendjét. 

25.1. A vezetők közötti kapcsolattartás, a munkamegosztás rendje: 

 az igazgató teljes körűen felel az iskola szakmai és munkájáért és a gazdálkodásért 

 szakmai tevékenységét a már szabályozott módon megosztja az általános 

igazgatóhelyettessel ésa részmunkaidős igazgatóhelyettessel,  

 a gazdálkodásban a jogszabály által előírt módon dolgozik együtt a gazdasági 

igazgatóval, jogkörüket a vonatkozó jogszabályoknak megfelelően együttesen 

gyakorolják 

 hetente vezetői értekezletet tart, melyre témától függően meghívást kapnak az 

intézmény más dolgozói is, 

25.2.  A kiadványozás rendje: 

 Az igazgató egyszemélyi felelős a kiadványozásért.  

 jogkörét megoszthatja az általános igazgatóhelyettessel a már szabályozott módon, 

 valamint mindkettő tartós távolléte esetén a részmunkaidős igazgatóhelyettessel, 

 a gazdálkodással kapcsolatos kiadványozást a gazdasági vezetővel együtt végzi, a 

jogszabályban meghatározott módon. 

25.3. Az iskolai bélyegző használatának rendje: 

 Az igazgató által meghatározott jogkörrel és feladatkörrel használhatják az intézmény 

dolgozói. 

 A bélyegzőket minden esetben zárt, biztonságos helyen köteles az igazgató, vagy a 

kijelölt munkatárs őrizni. 

 Használatukat egyéb kapcsolódó jogszabályok is behatárolják. 

26. Az iskola képviselete, a kapcsolattartás rendje 

26.1. Az iskola képviseletére jogosultak: 

- az igazgató teljes jogkörrel, 

- a általános igazgatóhelyettes a már szabályozott területeken, az igazgató tartós távolléte 

illetve akadályoztatása esetén valamennyi területen teljes jogkörrel, 

- a részmunkaidős igazgatóhelyettes valamennyi telephelyen és képzési típusban az iskola 

használók felé teljes jogkörrel képviseli az iskolát. 



53 
 

Az igazgató valamint az általános igazgatóhelyettes tartós távolléte vagy akadályoztatása 

esetén teljes jogkörrel ellátja a magasabb vezetői feladatokat, figyelemmel a vonatkozó 

jogszabályokra. 

- a gazdasági vezető a gazdálkodás területén szükséges, jogszabály által előírt kapcsolattartási 

formában és jogkörrel, együttesen az igazgatóval illetve az igazgatóhelyettessel, a 

fenntartóval, 

- a könyvtáros feladatinak szabályozását a dokumentum tartalmazza. 

- a szakmai munkaközösségvezetők a szakterületükhöz kapcsolódó szakmai továbbképzési 

szervezetekkel, más iskolák hasonló munkaközössé vezetőivel, 

- az osztályfőnök az osztályába járó tanulók képviseletét látja el, egyeztetve az iskola 

vezetésével, (mivel felnőttoktatás folyik, a korosztályra vonatkozó személyiségi jogokat is 

figyelembe kell venni,) 

- a nevelő-oktató munkát segítők a munkaköri leírásukban szabályozott területeken. 

26.2.A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 

A köznevelési törvény 71.§. –a valamint a R. 4. § (1) bekezdés k) pont által előírt szabályozás 

szerint: 

- átruházott jogkörben irányítják és koordinálják az adott munkaközösségbe tartozó 

pedagógusok szakmai munkáját, 

- koordinálják a nevelő- oktató munka módszertani segédanyagainak készítését 

- segítik az együttműködéssel az egységes oktatási és nevelési elvek kialakítását, 

- tájékoztatják egymást eredményeikről, 

- éves munkaterveiket egymás rendelkezésére bocsájtják. 

 

26.3.a diákönkormányzat és az iskola vezetés közötti kapcsolattartás, amennyiben működik 

diákönkormányzat 

A köznevelési törvény 48.§.-a valamint a R. 4. § (2) bekezdés c) pontja szerint a 

jogszabályokban meghatározott területeken és módon a kapcsolattartás formáit ki kell 

alakítani és kötelező működtetni. 

A fenti szabályozás a nappali képzésben kell alkalmazni, ha ilyen indul az iskolában e pontot 

részletese ki kell bontani, figyelembe véve az oktatás szerkezetét, a tanulók életkorát.  

Amennyiben működik diákönkormányzat, annak tárgyi és személyi feltételeit biztosítani kell. 

 

26.4.Iskolai sportkörrel való kapcsolattartás, amennyiben működik az iskolában 

R. 4. § (2) bekezdés d) pont szabályozása szerint: 
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Felnőttképzésben nem működik sportkör. 

Amennyiben nappali munkarend szerinti képzés indul, a részletes szabályozást ki kell 

dolgozni. 

26.5.Amennyiben működik iskolaszék, a kapcsolattartás rendje 

R. 4. § (1) bekezdés g) pontjában leírt kapcsolattartás az iskola jelenlegi szerkezetében nem 

működik, mivel nincs iskolaszék. 

26.6.  A telephelyekkel való kapcsolattartás rendje 

R. 4. § (1) bekezdés d) pontja szerinti tagintézménnyel, intézményegységgel az iskola nem 

rendelkezik. 

A székhelyen illetve az 46 telephelyen nevelő- oktató munkát valamint a 

gazdálkodástközvetlenül irányítja az iskola vezetése a már szabályozott módon és jogkörrel. 

Alsóbb irányítási szintek nincsenek. 

Az iskolavezetés a 2018/19 tanévben telephelyi koordinátorokat bízott meg a körzetükhöz 

tartozó telephelyek munkájának szakmai koordinálásával, az információk közvetítésével. 

Munkájukat és feladatkörüket tovább szükséges szabályozni az e tanév tapasztalati alapján. 

A telephelyeken tanító pedagógusokkal napi szinten elektronikus formában tartja a 

kapcsolatot az iskola vezetése, részükre minden lényeges információt megküld. 

A telephelyeken folyó nevelő- oktató munka ellenőrzése és szakmai segítése az általános 

igazgatóhelyettes a részmunkaidős igazgatóhelyettes munkakörébe tartozik átruházott 

jogkörbe. Munkájukat segíti a mátészalkai iroda vezetője, a humánpolitikai és oktatásügyi 

referens, a területi koordinátor. 

A 2017. február 01.-től működő Mátészalkai iroda működésének a szabályozását az SZMSZ   

melléklete tartalmazza részletesen. 

26.7. Az iskolán belüli kapcsolatok 

R. 4. § (1) bekezdés e) pontjában előírt kapcsolattartás az iskolában a közvetlen 

vezetőiirányításra épül, mivel alsóbb vezetői szintek nincsenek. 

A vezetői értekezletek rendje kialakult, hetente egy alkalommal a székhely irodában vagy a 

mátészalkai irodában tartanak megbeszélést, melyen a fenntartó is képviselteti magát. 

A vezetés az osztályfőnökökkel a mátészalkai iroda, illetve a székhely iroda munkatársain 

keresztül tarja a kapcsolatot.  

Minden pedagógussal havonta legalább egy alkalommal egyeztetés történik a nevezett 

irodákban, segítve a tanügyi dokumentáció törvényes elvégzését és az aktuális feladatok 

egyeztetését. 
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A kiemelt feladatok elvégzéséhez igazgatói útmutató készül, melyet elektronikus úton minden 

érintett pedagógus megkap. 

A jogszabályban előírt területeken igazgatói utasítás határozat formában közvetíti a vezetés az 

elvárásokat. 

27. Az egyes intézményi közösségek egymás közötti kapcsolattartásának formája, módja 

R. 4. § (1) bekezdés u) pontja szerint az SZMSZ-nek szabályozni kell mindazokat a 

kérdéseket, melyek meghatározását jogszabály előírja. Továbbá az iskola működésével 

összefüggő minden olyan kérdést, amelyet jogszabály rendelkezése alapján készített 

szabályzatban nem kell, vagy nem lehet szabályozni. 

Ilyen terület az iskolai közösségek egymás közötti kapcsolattartása, melyet nehezít a 

telephelyek magas száma, a területi szétszórtság, a távolság. 

A kapcsolattartás a valóságban az egyes telephelyeken tanító pedagógusok és tanulók között 

alakul ki, a többi területtel elektronikus formában. 

Ezt a területet hivatott segíteni a mátészalkai iroda, mely személyes kapcsolattartásra ad 

lehetőséget, illetve nagymértékben segíti az iskola törvényes tanügyi igazgatási 

tevékenységét. 

 

28.Az iskola külső kapcsolat rendszere 

Az iskola kapcsolat rendszerrét a hatályos jogszabályok alapján az alábbi területeken valósítja 

meg: 

 az irányító és ellenőrző hatósági szervek: 

Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Kormányhivatal  

Oktatási Hivatal, annak megyei főosztálya: POK 

MÁK Megyei Igazgatósága 

 A bér járulékok fizetésével kapcsolatos hatósági szervek 

 A működési engedélyben engedélyezett feladat ellátási helyek iskola igazgatói, a 

KLIK illetékes igazgatóságai, az adott település helyi önkormányzata,  

 A járási hivatalok adott szakigazgatási szervei 

 R. 4. § (1) bekezdési) pontjának elvárásai szerint kiemelten a pedagógiai 

szakszolgálatokkal, pedagógiai szakmai szolgáltatókkal, 

A felnőttoktatásban a korosztálynak megfelelően szabályozta az iskola a kapcsolattartást. 

Nappali tagozat indulása esetén e terület részletes kibontása szükséges. 
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A R. 4. § (2) bekezdés e) pontja előírja szakképző iskola esetén meg kell határozni a 

gyakorlati képzést folytatókkal való kapcsolattartás formáit és rendjét, de ez jelenleg nem 

vonatkozik az iskolára. 

Az iskola a hatályos jogszabályok értelmében nem indíthat szakképzést, így e terület további 

szabályozása nem aktuális. 

 

 

29. Az intézmény működési rendje 

Az iskola működési rendjét az a R. 4. § (1)-(2) bekezdéseiben foglaltak alapján szükséges 

meghatározni. 

Az alapító okiratban és a Működési engedélyben engedélyezett nappali rendszerű oktatás 

működési rendjének a szabályozása ebben a dokumentumban nem történik meg részletesen, 

mivel az iskola nem indít ilyen jellegű képzést, de az Alapító okirat és a Működési engedély 

lehetőséget biztosít erre. 

Amennyiben sikerül a nappali rendszerű képzés elindítása, úgy ezt a fejezetet újra kell 

szabályozni. 

Az iskola saját ingó illetve ingatlan vagyonnal nem rendelkezik, azt teljes körűen bérlemény 

útján biztosítja. 

Különös figyelemmel arra a tényre, hogy az iskola jelenleg kizárólag felnőttoktatást folytat, 

esti  munkarendszerint tanít és bérleményekben dolgozik, egy sajátos munkarendet kellett 

kialakítani. 

Ebben a képzésben az oktatás hetente három alkalommal van, és a délutáni – esti időpontra 

tevődik. 

29.1. A R. 4. § (1) bekezdés a) pontja szerint: A nevelési- oktatási intézmény SZMSZ-benmeg 

kell határozni: 

a működés rendjét, ezen belül a tanulóknak, az alkalmazottaknak és a vezetőknek a nevelési 

és oktatási intézményben való benntartózkodásának rendjét, az iskolába való belépés rendjét. 

Az iskola a nevelő-oktató munka tejes körét bérleményekben valósítja meg, saját iskola 

épülete nincs.  

Így a működés rendjét alapvetően meghatározza az bérleti szerződés, mely az adott telephely 

ingó és ingatlan vagyonának meghatározott időre valóigénybevételét jelenti. 

A bérleti szerződések meghatározzák a bérelt iskola épültének és eszközállományának az 

igénybe vételi feltételeit, időtartamát, mely helyiségeket adja át a délutáni felnőttoktatás 
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29.2. A fentiek alapján a telephelyek munkarendjét az iskola az alábbiak szerint szabályozza: 

az adott telephely iskola épületében való tartózkodás ideje:  

15.15. – 20.30. óra közötti időszak 

igénybe vett épületrész: 

a diákok számára: a kijelölt osztályterem, szaktanterem, folyosók, közösségi terek, vizes 

blokk, 

a pedagógusok számára a fentieken túl a megállapodási szerződésben rögzített nevelői szoba, 

iroda, szertár. 

A szintén bérelt székhely iskolaépületben működik a nyíregyházi körzet oktatáson túl az 

iskola vezetés. 

Az iskola vezetés, a nevelő-oktató munkát segítők, valamint a gazdasági terület működésének 

a szabályozása: 

a magasabb vezetés munkaideje: kötetlen, figyelemmel a tanítás rendjére és a telephelyek 

szétszórtságára 

a nevelő-oktató munkát segítő dolgozók részére a munkaidő: 7,30- 16,00 óra 

ügyfél fogadás rendje: 8,00- 16,00 óráig 

az épület használati rendje: az irodák a kijelölt épület részben működnek, rendelkeznek 

minden tárgyi feltétellel. 

 

a székhely iskola épületében és a telephelyeken folyó tanítás munka rendje. 

az adott épületben való tartózkodás rendje: 

15.15.- 20.30 óra közötti időszak 

igénybe vett épületrész: a székhely épület első emelete 

a diákok számára:  

a kijelölt osztályterem, szaktanterem, folyosó, vizes blokk 

a pedagógusok számára: a fentieken túl a nevelői szoba, könyvtár 

29.3. „SZAK-MA” Általános Iskola és Középiskola Mátészalkai Térségi Koordinációs 

Irodájának működési rendje 

-  az iroda működését az SZMSZ mellékletét képező szabályzat szabályozza részletesen, 

- a tanítás rendjéhez igazodik, 
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- a térségben tanító pedagógusoknak biztosít lehetőséget az iskolai munkával, kapcsolatos 

adminisztrációs feladatokra, az órákra való felkészülésre, 

- az iskolai vezetéssel való kapcsolattartásra, 

- az iskolahasználók részére biztosít ügyintézési lehetőséget 

- célja az, hogy az ügyintézés egy része elérhető távolságba kerüljön a tanulókhoz és a 

pedagógusokhoz, 

- segítse és tegye hatékonyabbá az iskola nevelő-oktató munkájának a folyamatos 

ellenőrzését, segítését, 

- az itt folyó munkáért elsősorban a szakképzés és a telephelyek koordinációjáért felelős 

igazgatóhelyettes a felelős 

 

30. A feladat ellátási helyekre való belépés, az ott tartózkodás rendje 

R. 4. § (1) bekezdés c) pontja szerint szabályozni szükséges a belépés és benntartózkodás 

rendjét mindazok számára, akik nem állnak jogviszonyban az iskolával. 

28.1. Az iskola szabályozása során figyelemmel kell lenni a bérleti szerződésben rögzített 

elvárásokra, a bérbeadó iskola szabályozására, 

28.2. Az iskola szabályozási jogköre a tanítási munkarend során megjelölt időpontra 

vonatkozik,illetve a székhely intézményi épületben az ügyfél fogadás időpontjára, 

28.3. a székhelyen a belépési engedélyt az iskola igazgatója, illetve átruházott jogkörben az 

általa megbízott munkatárs adhat, 

28.4. a telephelyeken átruházott jogkörben a tanítási órát tartó pedagógus adhat belépési 

illetve benntartózkodási engedélyt. 

28.5. Az iskola tanulója és pedagógusaként kötelesek annak az iskolának a Házirendjét is 

tiszteletben tartani, ahol az adott feladat ellátási hely működik. 

Az iskola vezetése köteles ezekről az elvárásokról tájékoztatni az érintetteket, azt saját 

szabályozásában megjeleníteni. 

 

31. A felnőttoktatás sajátos szabályai 

 A felnőtt oktatásra vonatkozó eltérő rendelkezések a R. 143.§. -a szerint, melyek közül 

az iskolára vonatkozóan az alábbiakat kell alkalmazni: 

 az iskolai felvételnél a R. 143.§. (1) bekezdése szerint az igazgató jogköre a felvétel, 

figyelembe véve a pedagógiai programban kidolgozott követelményrendszert, 



59 
 

 a tanulót kérelme alapján veszi fel az igazgató, melyről értesíti a tanulót, 

 

 a tanulónak a beiratkozáskor be kell mutatni 

 

-  a jelentkező nevére kiállított személyi azonosítót,  

- lakcím kártyát, meg kell adnia a telefonszámát, e-mail címét, 

- a tanuló által elvégzett iskolai évfolyamokról kiállított bizonyítvány eredetijét vagy  

             hiteles másolatát, 

 a tanuló tudását a tanév végén vizsgán kell értékelni, amennyiben a pedagógiai 

program helyi tanterve eltérően nem rendelkezik (6) bekezdés a) pontja 

 Az iskola pedagógiai programja nem írja elő az év végi kötelező osztályozó vizsgát, 

 az iskolának az osztálynaplóban dokumentálni kell a tanuló jelenlétét, távol maradását, 

annak igazolását a (7) bekezdés szerint, 

megszűnik a tanulói jogviszony, ha a szorgalmi időben húsz tanóránál többet mulasztott a 

tanuló (9) bekezdés 

ha a tanuló a tanórai foglalkozások több mint ötven százalékáról igazoltan távol maradt, 

félévkor és év végén osztályozó vizsgát köteles tenni a 143.§ (10) bekezdés szerint. 

az iskola a felnőttoktatás esti munka rendje szerinti képzések meghirdetésekor egyértelműen 

közzé kell tegye az adott képzésbe való felvétel követelményeit. 

Az iskola 3 éves képzést hirdet meg, amelyben a 11. évfolyam követelményeiből a R. 

143.(11-12-13- ) bekezdése szabályozásaszerint összefüggő osztályozó vizsgát tehet a tanuló 

egyéni kérelemre. 

Azoknak a tanulóknak, akik rendelkeznek a középiskola 9. és 10. évfolyam lezárt év végi 

bizonyítványaival, a fenntartó engedélyezi a 11. évfolyamon való kezdést, így a képzés 2 

éves. 

Az igazgató a tanuló által benyújtott dokumentumok alapján elrendelheti a különbözeti vizsga 

letételét az alábbi szabályozás szerint: 

A mennyiben a tanuló nem rendelkezik a gimnáziumi képzés 11. évfolyamára való belépés 

feltételeivel, kérelemmel fordulhat az iskola igazgatójához a szükséges különbözeti vizsgák 
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letételének engedélyezésére, hivatkozva a köznevelési törvény 57. §. (39 bekezdés valamint a 

60.§. (9) bekezdés. a) pontjára. Figyelemmel kell lenni a R. 64.§. (5) bekezdés. illetve a 74.§. 

(4) bekezdés szabályaira is az igazgatói engedély megadásánál. 

Az igazgató határozatban értesíti atanulót a különbözeti vizsga letételének a lehetőségéről, a 

vizsga ütemezett időpontjáról és helyszínéről. 

A vizsgákról jegyzőkönyv készül a jogszabályban meghatározott módon. 

A vizsga eredményét dokumentálni kell atanuló alapdokumentumaiban a R. 24. Pontjában 

meghatározott módon. 

R. 4. § (2) bekezdés b) pontja előírja a felnőttoktatás formáinak szabályozását. Az iskola 

jelenleg a széleskörűen engedélyezett képzések közül kizárólag a felnőttoktatást folytatja. 

 

31.1. A felnőttoktatás esti munkarendje szerint működik a gimnáziumi képzés, melynek 

engedélyezett formája: 4 évfolyamos képzés. 

31.1.1. Az iskola igazgatója jogkörében a belépő tanulók döntő részét a 9. évfolyamraveszi 

fel,  

31.1.2. E képzésbe ebben a tanévben egy 11. évfolyamot engedélyezett indítani, ahol a már 

szabályozott módon kell eljárni,tehát azok nyerhetnek felvételt, akik rendelkeznek a 9-10. 

évfolyam közismereti tárgyainak évfolyamok szerint lezárt osztályzataival, melyet hiteles 

iskolai bizonyítvánnyal tud igazolni. 

31.1.3. Amennyiben a jelentkező tanuló nem rendelkezik a 9-10. évfolyamról beszámítható 

végzettséggel, úgy különbözeti vizsga letételére kötelezett, melyet az igazgató határozatban 

rendel el. 

31.1.4. A különbözeti vizsga letételét a köznevelési törvény 57.§. (3) bekezdés, a 60.§. (9) 

bekezdés a) pontja, valamint a R. 64.§.(5) bekezdés. ésa 74.§. (4) bekezdésében szabályozott 

módon kell megszervezni,  

A részletes szabályozást a pedagógiai program tartalmazza. 

A jogszabályban előírt iskolai végzettséggel nem rendelkező tanulókat az iskola igazgatója a 

9. évfolyamba sorolja. 

Részükre a 10. évfolyam végén egyéni kérelemre biztosítja a 11. évfolyamból a R. 143.(11-12-

13.) bekezdések alapján az összefüggő osztályozó vizsga letételét, melyet igazgatói 

utasításban szabályoz. 
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Amennyiben sikeres vizsgát tesznek a 11. évfolyam valamennyi tantárgyából, úgy a 

tanulmányaikat szeptembertől a 12. évfolyamon folytathatják. 

Részükre az érettségire való felkészítés 3 év. 

31.2. A felnőttoktatás esti munkarendje szerinti szakképzés az Alapítóokiratban, valamint a 

Működési engedélyben rögzített OKJ szakmák oktatása engedélyezve van, de nincs az 

iskolának indítási engedélye. 

Amennyiben az iskola majd rendelkezik indítási engedéllyel a szakképzési keretszámok 

központi elosztása megköveteli az együttműködési megállapodás megkötését az illetékes 

minisztériummal, keretszámot csak így kaphat az iskola. 

Jelenleg nincs aláírt megállapodás, így a 2016/17 tanévtől már nem indíthatott új 

szakképzési 9. évfolyamot az iskola. Jelenleg nincs szakképzés az iskolában. 

Amennyiben a megállapodási szerződés aláírásra kerül, az maga után vonja az SZMSZ újra 

szabályozást. 

32. Ünnepélyek, megemlékezésekmegtartása, a hagyományok ápolása 

R. 4. § (1) bekezdés j) pont előírja az ünnepélyek, megemlékezések, a hagyományok 

ápolásának a szabályozását.  

30.1. A felnőttoktatás is ad lehetőséget a hagyományok ápolására, megismerésére. 

30.2. Az iskola 12 éves tevékenysége során kialakított munkaformákat, hagyományokat az 

osztályfőnökök, valamint a telephelyeken oktató szaktanárok ismertetik meg atanulókkal. 

33. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

[R. 4. § (1) bekezdés b) pont] 

A már szabályozott módon. 

34. A tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi eljárás részletes szabályai 

A R. 4. § (1) bekezdés q) pontjában előírt szabályozás a köznevelési törvény 58-59.§-ban, 

valamint a R. 53-62.§. a foglaltaknak megfelelően szabályozza az SZMSZ az eljárás rendet. 

A fenti joghelyekből az iskola jelenlegi szerkezetében csak a felnőtt korosztályra is vonatkozó 

szabályokat kell alkalmazni. 

Amennyiben nappali munkarend szerinti képzés indul, a szabályozás életbe lép. 

Ezen belül a fegyelmi egyeztető eljárás részletszabályai 

35. A könyvtár működése 

R. 4. § (2) bekezdés g) pont, R. 163-167. § 
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167. § (3) A könyvtár SZMSZ-ében kell meghatározni az iskolai, kollégiumi könyvtár 

a) könyvtárhasználóinak körét, 

b) a beiratkozás módját, az adatokban bekövetkezett változások bejelentésének módját, 

c) a szolgáltatások igénybevételének feltételeit, 

d) a könyvtárhasználat szabályait, 

e) a kölcsönzés idejét, a és a kölcsönzés módját és idejét, 

f) a tankönyvtári szabályzatot, a tartós tankönyvekre vonatkozó szabályokat, 

g) katalógusszerkesztési szabályzatot, 

h) a könyvtárostanár, könyvtárostanító munkaköri leírását. 

(4) Az SZMSZ-nek a könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó rendelkezéseit nyilvánosságra 

kell hozni. 

35.1 A könyvtár igénybevételének és működésének általános szabályai 

Az iskola rendelkezik iskolai könyvtárral, mely a székhely iskola épületében van elhelyezve. 

Ennek megfelelően, tekintettel R. 163-167.§.-a által meghatározott elvárásoknak az 

alábbiakban szabályozza a működését: 

a könyvtár a köznevelési törvény 2.sz. mellékletében meghatározott minimális eszközjegyzék 

figyelembevételével működik, 

a köznevelési törvény 163.§, által meghatározott feladatot látja el, 

nemnyilvános könyvtár, az iskola tanulóinak és pedagógusainak biztosít ellátást, 

a felszerelése megfelel az alapkövetelményeknek 

a könyvtár rugalmasan áll rendelkezésére a z iskolahasználóknak, az iskola használók 

igényeihez igazodik, figyelembe véve az esti munkarendet, a telephelyek területi 

szétszórtságát. 

a köznevelési törvény 166.§.-a által meghatározott alapfeladatoknak eleget tesz, 

kapcsolatot tart a köznevelési törvény 165.§.(3) bekezdésében meghatározott szakmai körrel. 

35.2. Egyes tankönyvek iskolai könyvtártól való megvásárlásának feltételei 

A Tpr. 8/E. §.-ban biztosított tankönyv vásárlás lehetőségét az iskola sajátos helyzetéből 

adódóan nem tudja biztosítani. 

36. Tankönyvrendelés, tankönyvellátás és tankönyvtámogatás iskolai szabályai 

Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok alapján készítettük: 
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a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 

a Tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény, 

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

rendjéről. 

 

A tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) előírásai alapján az iskolai 

tankönyvellátás rendjét a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével évente - az 

iskola igazgatója határozza meg minden év december 15-ig.  

Ugyanezen törvény 29. § (3) rendelkezik arról, hogy az iskolai tanulók tankönyvtámogatása 

megállapításának, az iskolai tankönyvellátás megszervezésének, a tankönyvrendelés 

elkészítésének helyi rendjét az iskola szervezeti és működési szabályzatában kell 

meghatározni. Ennek során egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, hiányában az iskolai 

szülői szervezet (közösség) és az iskolai diákönkormányzat, amennyiben nappali rendszerű 

képzés is folyik. A tankönyvellátással, a tanulók tankönyvi támogatásával kapcsolatban az 

alábbi rendelkezéseket állapítjuk meg. 

A felnőttoktatásban a tanuló önállóan dönt a tankönyv megvásárlásáról. Jelen helyzetben a 

tanulók anyagi háttere nem minden esetben teszi lehetővé a tankönyvek megvásárlását, a 

támogatásokra viszont már nem jogosultak. 

36.1.  Az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendje 

Az iskola felnőtt oktatásában résztvevő tanulói nem rendelnek tankönyveket. 

Ennek elsődleges oka az, hogy ajelenlegi tanulói állomány nem tudja megfizetni. A 

tankönyvet a pedagógusok által készített, elektronikus formában is elérhető segédanyagok 

helyettesítik 

Amennyiben indul nappali rendszerű képzés, szükséges az újra szabályozás. 

Jelenleg az iskolában nem folyik nappali rendszerű képzés, de mivel az alapító okirat illetve a 

Működési engedély tartalmazza, így köteles az iskola a szabályozásra. 

36.2. Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának helyi rendje 

36.2.1 A tankönyvellátás célja és feladata 
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36.2.1.1. Az iskolai tankönyvellátás keretében kell biztosítani, hogy az iskolában alkalmazott 

tankönyvek az egész tanítási év során az iskola tanulói részére megvásárolhatók legyenek (a 

továbbiakban: iskolai tankönyvellátás). Az iskolai tankönyvellátás legfontosabb feladatai: a 

tankönyv beszerzése és a tanulókhoz történő eljuttatása.  

36.2.1.3. Az iskolai tankönyv-kölcsönzés során biztosítani kell, hogy a kölcsönzést igénybe 

venni kívánó tanulók egyenlő eséllyel jussanak hozzá a tankönyvekhez. Ha a tankönyv 

kölcsönzése során a könyv a szokásos használatot meghaladó mértéken túl sérül, a tankönyvet 

a tanuló elveszti, megrongálja, a nagykorú tanuló illetve a kiskorú tanuló szülője az okozott 

kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Az okozott kár mértékét az igazgató – a tankönyvek 

beszerzési árát figyelembe véve – határozatban állapítja meg.  

36.2.1.4. Az iskolai tankönyvellátás rendjét az iskola kifüggesztéssel és elektronikus 

formában teszi közzé minden tanévet megelőzően. 

36.2.2. A tankönyvfelelős megbízása 

36.2.2.1.A tankönyv ellátás megszervezésére az iskola igazgatója külön megbízást ad 

átruházott jogkörben a pedagógusnak, aki felel ezért. Munkájáért külön díjazás illeti meg. 

A telephelyek nagy száma, terület megosztottsága miatt több személy megbízása szükséges. 

36.2.2.2.  Az intézmény a megvásárolt könyvekről számlát nem adhat, mert alapító okiratában 

e tevékenység nem szerepel. Nem adható számla az ingyenes tankönyvellátás rendszerében a 

normatív kedvezmény igénybevételével megvásárolt tankönyvekről sem. 

36.2.3. A tankönyvtámogatás iránti igény felmérése nappali tagozat képzésén 

36.2.3.1 Az iskolai tankönyvfelelős minden év november 15-ig köteles felmérni, hogy hány 

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

36.2.3.2. E felmérés során írásban tájékoztatja a szülőket arról, hogy a tankönyvpiac rendjéről 

szóló törvény 8.§ (4) bekezdése alapján kik jogosultak normatív kedvezményre (a 

továbbiakban: normatív kedvezmény), továbbá, ha az iskolának lehetősége van, további 

kedvezmény nyújtására és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolába belépő 

új osztályok tanulói esetében a felmérést a beiratkozás napjáig kell elvégezni. 
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36.2.3.3 A tájékoztatást és a normatív kedvezményekre vonatkozó igényt úgy kell fölmérni, 

hogy azt a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az igény-bejelentési határidő előtt legalább 15 

nappal megkapja.  

36.3.4 A tankönyvfelelős az 5.2.3.1 pontban meghatározott felmérés alapján megállapítja, 

hogy hány tanulónak kell biztosítania a normatív kedvezményt, illetve hány tanuló igényel és 

milyen tankönyvtámogatást a normatív kedvezményen túl. Az adatokat írásos formában 

november 24-ig ismerteti az intézmény vezetőjével. 

36.2.3.5 A normatív kedvezmény, valamint a normatív kedvezmény körébe nem tartozó 

további kedvezmény iránti igényt jogszabálybanmeghatározott igénylőlapon kell benyújtani. 

A normatív kedvezményre való jogosultságot igazoló iratot legkésőbb az igénylőlap 

benyújtásakor be kell mutatni. A bemutatás tényét a tankönyvfelelős rávezeti az igénylőlapra, 

amelyet aláírásával igazol. 

36.2.3.6. A normatív kedvezményre való jogosultság igazolásához a következő okiratok 

bemutatása szükséges: 

a)  családi pótlék folyósításáról szóló igazolás;  

       (a családi pótlék folyósításáról szóló igazolásként el kell fogadni a bérjegyzéket, a 

        pénzintézeti számlakivonatot, a postai igazolószelvényt) 

b) ha a családi pótlékra való jogosultság a legmagasabb életkor elérése miatt megszűnt 

- tartósan beteg tanuló esetén szakorvosi igazolás, 

b) sajátos nevelési igény esetén a szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye; 

    kizárólag nappali tagozaton 

c) rendszeres gyermekvédelmi támogatás esetén az erről szóló határozat, tanköteles korú 

esetén, 

36.2.4.  A tankönyvtámogatás módjának meghatározása 

36.2.4.1 Az igazgató minden év november 30-ig tájékoztatja nevelőtestületet, nappali tagozat 

esetén az iskolaszéket, az iskolai szülői szervezetet és az iskolai diákönkormányzatot a 

támogatás lehetőségéről. 
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36.2.4.2 Az intézmény igazgatója minden év december 15-ig meghatározza a 

tankönyvtámogatás módját, és erről értesíti a szülőt, illetve a nagykorú tanulót. 

36.5.  A tankönyvrendelés elkészítése tekintettel a nappali munkarend képzési lehetőségre is 

36.2.5.1 A tankönyvfelelős minden év február 28-áig elkészíti a tankönyvrendelését, majd 

aláíratja az intézmény igazgatójával. A tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új osztályok 

tanulóinak várható, becsült létszámát is figyelembe kell venni. A tankönyvrendelés 

elkészítéséért díjazás jár. 

36.2.5.2 A tankönyvrendelést oly módon kell elkészíteni, hogy a tankönyvtámogatás, a 

tankönyvkölcsönzés nappali tagozat esetén az iskola minden tanulója részére biztosítsa a 

tankönyvhöz való hozzájutás lehetőségét. 

36.2.5.2 A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az iskolának lehetővé kell tenni 

nappali munkarend képzés esetén, hogy azt a szülők megismerjék. A szülő nyilatkozhat arról, 

hogy gyermeke részére az összes tankönyvet meg kívánja-e vásárolni, vagy egyes tankönyvek 

biztosítását más módon, például használt tankönyvvel kívánja megoldani. 

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

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

amelyeket az iskolai könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek. A közzététel az iskolai 

könyvtáros munkaköri kötelessége. 

36.5.5. A felnőttoktatásban a fenti központi támogatások nem hívhatók le, mert a támogatás a 

nappali munkarend szerinti alapfokú és középiskolai képzésben adható. 

Az iskola belső anyagi forrásai nem teszik lehetővé belső támogatási rendszer kidolgozását, a 

felnőtt tanulók nem veszik meg a tankönyveket, így az iskola jelenlegi működésében ez a 

szabályozás nem alkalmazható. 

  Amennyiben a felnőttoktatásban a nagykorú tanulók nem tudják megvenni a tankönyvet, a 

pedagógusok a tananyag elsajátításának segítése érdekében módszertani segédeszközöket 

készítenek. 

 

37.  Intézményi védő, óvó előírások 
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R. 4. § (1) bekezdés m) pont előírása szerint a 129. § (5) bekezdés szerint meg kell határozni 

azokat a védő, óvó előírásokat, amelyeket a tanulóknak életkortól függetlenül az iskolában 

tartózkodás során meg kell tartaniuk. 

Ennek részletes szabályozását a Házirend tartalmazza. 

37.1. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

A R. 4. § (1) bekezdés l) pontja valamint a 129.§. (1) bekezdése kimondja, hogy „az 

egészséges életmódra vonatkozó támogató intézményi munkarendben és házirendben előírt 

szabályok betartása az intézményben mindenki számára kötelező.” 

Kiemelten fontos, hogy ez minden feladat ellátási helyen azonos módon érvényesüljön. 

Felnőtt oktatásban az életkori sajátosságokat is figyelembe kell venni. 

37.2. Gyermekek, tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló eljárásrend 

 Kidolgozását a R. 4. § (2) bekezdés f) pontja kötelezővé teszi. 

Az iskolában a bérbeadóval folyamatosan egyeztetve kell biztosítani ezek megelőzését, 

elhárítására irányuló eljárásrend kidolgozását, melyet a házirend szabályoz. 

A felnőtt oktatásban résztvevő tanulók részére is biztosítani kell a megfelelő tájékoztatást, 

a korosztály speciális igényeit figyelembe vevő egészségvédelemről kell gondoskodni, melyet 

az osztályfőnök irányításával valósítanak meg az ott tanító pedagógusok.  

 

37.3. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek 

megelőzésében és baleset esetén 

a R. 168. § (1) bekezdése kötelezővé teszi az iskola vezetésének, pedagógusainak, valamint 

más alkalmazottainak a feladat meghatározását a tanulói, dolgozói balesetek megelőzésében. 

Ezek közül a legfontosabbak felnőttoktatás keretében is: 

- olyan környezetet kell teremteni, amelyalkalmas a balesetbiztonsággal kapcsolatos 

szokások, formák kialakítására, 

- elsődleges feladat a megelőzés, a tanulók felkészítése a segítség nyújtására, 
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- ismeret terjesztő előadások szervezése, 

- a bántalmazás és az iskolai erőszak megelőzése, 

- a személyi higiéné fontosságának tudatosítása. 

- pedagógus felügyelet biztosítása a szünetekben a telephelyeken is. 

- baj esetén azonnal orvost, mentőt kell hívni, és értesíteni az iskola igazgatóját. 

37.4. Bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

A R. 4. § (1) bekezdés n) pontja szerint bármely rendkívüli esemény bekövetkezésére fel kell 

készíteni a tanulókat. 

- szakemberek tájékoztatásával, 

- menekülési útvonal megismertetésével, melyet abérbe adó bocsát az iskola 

rendelkezésére, 

- a segély hívó számok kifüggesztése, megismertetése. 

- a felelős vezető elérhetőségének az ismerete, azonnali tájékoztatása. 

37.5 Katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje 

A katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. (XII. 

29.) OKM rendelet 6. § (1) bekezdés a) pontja meghatározza azokat a feladatokat, amelyeket 

a bérbe adóval egyeztetve szükséges megvalósítani baj esetén. 

az épületre vonatkozó védő-óvó intézkedések megtétele elsősorban a bérbe adó kötelessége, a 

bérlő azt köteles betartani, betartatni az iskola használókkal, 

a diákok és a pedagógusok, az iskolahasználók felkészítése az iskola vezetés feladata, 

melynek egy részét- a Házirendben szabályozott módon- átruház az osztályfőnökökre. 

A kötelező intézkedések megtételét a Munkavédelmi szabályzat, valamint a Tűzvédelmi 

szabályzat tartalmazza. 

38. Iskolai dokumentumok, tantárgyfelosztás, a munkaköri leírások 

38.1.Az iskolában kötelezően vezetett, a tanulói jogviszonnyal összefüggő dokumentumok 

meglétét és vezetését a R. az alábbi joghelyei alapján szabályozza a dokumentum: 

 beírási napló R. 95.§. (2) bekezdés 

 törzslap R. 96.§. ( 1) bekezdés 
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 osztálynapló R. 101.§. 

 bizonyítvány R. 11.§. 

38.2. A pedagógiai munka tervezéséhez az iskola tantárgyfelosztást készít, melynek kötelező 

elemeit aR. 105.§. szabályozza. 

A tantárgyfelosztás elkészítése és elrendelése igazgatói jogkör, mely 

- a fenntartó által jóváhagyott, az adott tanévre érvényes heti felhasználható óraszámra  

-  valamint a helyi tanterv évfolyamok és tantárgyak szerinti kötelező óraszámra kell épüljön, 

- figyelembe veszi a felnőttek gimnáziuma esti munkarendje szerinti, a pedagógiai program 

által szabályozott heti 17 óraszámot, melyet tantárgyanként kétheti összevonásban a hét 

három munkanapjára bont le. 

A nevelőtestület kezdeményezésére az igazgató dönthet úgy az órarend kialakításánál, hogy a 

heti egy órás tantárgyak óraszámait havonta egy délutánra vonja össze. 

38.3. A pedagógus munkaköri leírásban elrendelt egyéni tanári tantárgyfelosztás végrehajtása 

kötelező, attól eltérni kizárólag igazgatói engedéllyel lehet. 

A tanári egyéni tantárgyfelosztás a pedagógus havi bérszámfejtésének az alapja, a valós 

kifizetés a felelős vezető által kiadott egyéni teljesítés igazolás alapján engedélyezett. 

A fenti dokumentumok vezetési kötelezettsége az adott alkalmazott, pedagógus munkaköri 

leírásában kell évente szabályoznia az igazgatónak. 

Jelenleg az SZMSZ melléklete tartalmazza a munkaköri leírásokat. 

- a pedagógus általános munkaköri leírása tartalmazza a vonatkozó joghelyek által 

előírt, bérarányos kötelmeket, 

- az osztályfőnöki munkaköri leírás meghatározza az osztályfőnöki megbízással járó 

kötelmeket. 

 

39. A kereset-kiegészítés feltételei 
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Kollektív szerződés hiányában a Kt. 118. § (12) bekezdés lehetőséget ad arra, hogy az iskola 

vezetése a munkaköri leírásban rögzített kötelező feladaton túl egyéb feladatokkal bízzon meg 

dolgozókat, melyért meghatározott kereset kiegészítés jár. 

39.1. A teljesítménypótlék összege meghatározásának elvei 

Kollektív szerződés hiányában a Kt. 1. számú melléklet Negyedik rész 7. pontjában 

megfogalmazott elvárásnak az iskola vezetése az alábbi módon tesz eleget: 

39.2. mivel döntően nem főállású pedagógusokat foglalkoztat, így nincs kidolgozott rendje a 

teljesítmény pótlék adásának, 

a fenntartó egyetértésével a kiemelkedően dolgozó alkalmazottak munkáltatói döntésen 

alapuló többlet juttatást kaphatnak, évenként elbírálva ennek adását és összegét az iskola 

vezetése állapítja meg. 

 

40. Irattári rend: az SZMSZ 2.számú mellékletében: irattári szabályzat 

40.1. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

a R. 4. § (1) bekezdés r) pontja kötelezően előírja az elektronikus úton előállított papíralapú 

nyomtatványok hitelesítési rendjének a meghatározását. 

Az iskola a vonatkozó jogszabályok együttes alkalmazásával végzi e feladatot. 

40.2. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

A R. 4. § (1) bekezdés s) pontja elvárásának megfelelően az iratkezelési szabályzatban 

rögzített módon tesz eleget az iskola a rendelet elvárásának. 

41. Vagyoni jogok átruházásakor a tanulót megillető díjazás megállapításának szabályai 

a szakképzésben 

A köznevelési törvény 46. § (9) és (11) bekezdései a szakképzésben résztvevő tanulókra kell 

alkalmazni az alábbi módon, amennyiben folyik szakképzés az iskolában: 

A tanulót az SZMSZ-ben meghatározott mértékű díjazás illeti meg, ha anevelési- oktatási 

intézmény a tanuló által készített terméket értékesíti, hasznosítja. 

Az iskolában nem folyik szakképzés, ezért jelenleg nem kötelező a szabályozás. 
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Amennyiben indul, az iskolai rendszerű szakképzésben részt vevő tanulók juttatásairól szóló 

4/2002. (II. 26.) OM rendelet 6. § (1) és (4) bekezdéseialapján kell szabályozni. 

 

42. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség előírása 

2007. évi CLII. törvény a magasabb vezetők részére vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséget ír 

elő. 

Az iskola vezetése a hatályos jogszabályi elvárásoknak megfelelően köteles eljárni, a 

fenntartóhoz benyújtani a vagyon nyilatkozatot. 

43. Intézményi dokumentumok nyilvánossága 

 

A köznevelési törvény 25.§ (4), R. 4. § (1) bekezdés o) pontja, 82. § (3) és (6) bekezdései, a 

köznevelési törvény Vhr. 23. § (1) bekezdés g) pontjai szerint. 

 43.1.  A Szervezeti és Működési Szabályzat legalább egy példányának az iskolahasználók 

által szabadon megtekinthető módon történő elhelyezésre. 

Az intézményvezető távollétében vagy helyette a szülők, tanulók részére a Szervezeti és 

Működési Szabályzatról tájékoztató személy kijelölése, 

Az iskola honlapján az SZMSZ, a Házirend és Pedagógia programmegjelenítése, illetve a  

helyben szokásos módon történő nyilvánosságra hozásának módja. 

A Házirend érdemi változásakor a tanuló, nappali tagozat eseténa szülő tájékoztatásának 

módját közzé kell tenni. 

Az SZMSZ része a KIR-ben publikált intézményi közzétételi listának.   

 

 

Nyíregyháza, 2019.06.21. 

 

 

 

HATÁLYBA LÉPTETŐ ÉSZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
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Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ) elfogadási rendjét a nemzeti 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (köznevelési törvény) 25.§. (4) bekezdése 

szabályozza. 

A köznevelési törvény 70.§.(2) bekezdésének b) pontja szerint a nevelőtestület dönt az 

SZMSZ elfogadásról, mely kötelezettségének a nevelőtestület eleget tett. Az SZMSZ 

elfogadásakor felhatalmazta az iskola igazgatóját a nevelőtestület képviseletében az SZMSZ 

aláírására. 

A köznevelési törvény 25.§. (4) bekezdésének szabályozása szerint a fenntartó egyetértési 

jogát gyakorolva egyetért az SZMSZ azon szabályozásaival, melynek jogkörével a jogszabály 

felhatalmazta. 

Az „Aranyszív a gyermekekért” Közhasznú Alapítvány kuratóriuma egyetért az SZMSZ     

szabályozásával, fenntartóként kötelezettséget vállal azok teljesítésére. 

Felhatalmazta a kuratórium elnökét a dokumentum aláírására. 

A hatályba lépés időpontja: a 2019/20 tanév kezdete, 2019.09.01. 

A jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot a „SZAK-MA” Középiskolanevelőtestülete a 

2019. 06.21-ei ülésén döntési jogkörében 13/2019. (VI. 21.) számú határozatával elfogadta. 

 

Sarka Béla 

igazgató h. 

A fenntartó „Aranyszív a gyermekekért” Közhasznú Alapítvány a 17./2019.(VIII. 08.) számú 

határozatával jelen Szervezeti és Működési Szabályzattal a jogszabályban szabályozott 

jogkörében egyetért, a dokumentum aláírásával felhatalmazza a kuratórium elnökét. 

Czap Lajos 

a kuratórium elnöke 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletei: 

1.számú melléklet: Adatkezelési szabályzat 
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2.számú melléklet: Iratkezelési szabályzat 

3.számú melléklet:Tanulmányok alatti vizsgák szabályzata 

4.számú melléklet: az iskolába való felvétel szabályozása 

5.számú szabályzat: Belső ellenőrzési szabályzat 

6.számú szabályzat: Tűzvédelmi szabályzat 

7.számú szabályzat: Gépjármű használati szabályzat 

8. Munkaköri leírás minta 

Az SZMSZ függeléke: 

1. A felnőttképzési szabályzat 

2. a „SZAK-MA” Általános Iskola és Középiskola Mátészalkai Területi koordinációs 

Irodájának működési rendje 
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