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I. Általános rendelkezések 
 
1. A szabályzat területi, személyi hatálya 
Jelen szabályzat a Budapest XV. Kerületi Hubay Jenő Zeneiskola és Alapfokú Művészeti Iskola 
alaptevékenységének ellátásával összefüggő munkakörbe kinevezett közalkalmazottaira terjed ki. 
 
2. A szabályzat időbeli hatálya 
Jelen szabályzat 2019. szeptember 1. napjától 2024. augusztus 31. napjáig terjedő időtartamra szól.  
 
3.1 A pedagógus-továbbképzés célja 
A pedagógus-továbbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megújítására, bővítésére, 
fejlesztésére szolgál, amelyekre szükség van a nevelő és oktató munka keretében a tanulókkal való 
közvetlen foglalkozás megtartásához, a köznevelési intézmény tevékenységének megszervezéséhez, a 
vizsgarendszer működtetéséhez, a mérési, értékelési feladatok, a tehetséggondozás és felzárkóztatás, a 
köznevelési intézményirányítási, vezetési feladatainak ellátásához.  

 
3.2 A továbbképzési kötelezettség keletkezése, teljesítése 
A továbbképzés teljesítése 
4. § (2) *  A pedagógus a pedagógus-munkakör betöltésére jogosító oklevél megszerzését követő 
hetedik év szeptember hónap első munkanapjától addig az évig, amelyben az ötvenötödik életévét 
betölti, augusztus hónap utolsó munkanapjáig vesz részt hétévenkénti továbbképzésen. 
Hétévenként legalább egy alkalommal, összesen 120 óra továbbképzést végezve, vagy 
jogszabályban meghatározott más módon teljesíti előírás szerinti kötelezettségét.  
Az 55. életév elérése szempontjából az adott tanév, ill. a pedagógus továbbképzési ciklusa, valamint az 
átmeneti szabályok együttes alkalmazása az irányadó.  
 
(3) *  Ha a pedagógus a nevelő és oktató munkáját több mint hét éve ugyanazzal az iskolai 
végzettséggel és szakképzettséggel látja el, olyan továbbképzésben kell részt vennie, amely 
hozzájárul az adott pedagógus szakképzettséghez kapcsolódó alapképzésben megszerzett 
ismeretek és jártasság megújításához, kiegészítéséhez (a továbbiakban: szakmai megújító 
képzés). 
(4) *  A köznevelési intézmény vezetőjének olyan továbbképzésben kell részt vennie, amely 
hozzájárul a vezetői ismeretek megszerzéséhez, a vezetői jártasságok elsajátításához (a 
továbbiakban: vezetőképzés). 
(5) *  A pedagógus akkor is részt vehet e rendeletben foglaltak szerint a továbbképzésben, ha nem 
tartozik a (2) bekezdés hatálya alá, illetve már teljesítette a hétévenkénti továbbképzés 
követelményeit. 
 



5. § *  (1) A hétévenkénti továbbképzés - egy vagy több továbbképzés keretében - legalább 
százhúsz tanórai foglalkozáson való részvétellel és az előírt tanulmányi követelmények 
teljesítésével valósul meg.  
(2) A hétévenkénti továbbképzés – ezen kívül teljesíthető: 
- a pedagógus-szakvizsga vagy azzal egyenértékű vizsga letételét igazoló oklevéllel, 
 
- a munkakör betöltésére jogosító felsőfokú iskolai végzettségnek és szakképzettségnek 
megfelelő, magasabb felsőfokú végzettségi szintet biztosító további oklevéllel, 
 
- a munkakör betöltésére jogosító felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség megléte esetén 
további, a pedagógus-munkakör, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakör, a 
vezetői feladatok ellátásához szükséges, felsőfokú végzettségi szintet igazoló oklevél vagy 
szakirányú továbbképzésben szerzett oklevéllel, 
- a pedagógus szakmai felkészültségét, képességeit, készségeit fejlesztő vagy új pedagógus 
szakképzettség megszerzését megalapozó, a nemzeti felsőoktatásról szóló 2011. évi CCIV. 
törvény (a továbbiakban: nemzeti felsőoktatásról szóló törvény) 42. § (2) bekezdése szerinti 
részismeret megszerzésére irányuló, legalább harminc kreditpontot eredményező képzés 
elvégzését igazoló okirattal, 
- az informatikai írástudást szolgáló Európai Számítógép-használói Jogosítvány: ECDL, ECDL 
START vagy ECDL Select elvégzését igazoló okirattal, 
- az idegennyelv-tudást igazoló államilag elismert nyelvvizsgáztatásról és a külföldön kiállított, 
idegennyelv-tudást igazoló nyelvvizsga-bizonyítványok Magyarországon történő honosításáról 
szóló kormányrendelet szerinti legalább B1 szintű nyelvtudást igazoló okirattal, 
- a kultúráért felelős miniszter által akkreditált továbbképzés elvégzését igazoló okirat, valamint a 
felsőoktatási intézmény által folytatott, kulturális területre vonatkozó képzések, szakirányú 
továbbképzések elvégzését igazoló oklevél megszerzésével; 
c) az Új Magyarország Fejlesztési Tervben részt vevő intézményekben szervezett továbbképzések 
során szerzett tapasztalatok átadásával, amennyiben a programban részt vevő közoktatási 
intézmény és a tapasztalatokat átvevő közoktatási intézmény pedagógusai közösen szervezik meg 
a továbbképzést, és azon az innovatív közoktatási intézmény pedagógusainak legalább hetven 
százaléka részt vesz. 
Amennyiben a pedagógus továbbképzésben való részvételéhez az intézmény támogatását kívánja 
igénybe venni, vagy a továbbképzésen való részvétel a munkaidejét érinti, úgy a pedagógus köteles 
írásban felvételét kérni az éves beiskolázási tervbe. Az igényelt képzési formáról, annak 
szükségességéről a pedagógus köteles az intézmény vezetőjével egyeztetni, amelynek keretében 
tájékoztatást nyújt a képzési feltételekről is.  
A pedagógus köteles a képzés eredményes elvégzését igazoló okiratot (tanúsítványt, igazolást, oklevelet) 
az intézmény vezetőjének bemutatni. Az intézményvezető, vagy megbízottja a teljesített továbbképzést 
rögzíti a Közoktatás Információs Rendszerében (KIR). A KIR-ben tárolt adatairól minden érintett 
tájékoztatást kérhet az intézményvezetőtől. 

 
 
 



3.3 A pedagógus továbbképzéssel kapcsolatos jogai és kötelezettségei  
A pedagógus joga, hogy: 
 akkor is kérje felvételét az éves beiskolázási tervbe, ha a továbbképzési kötelezettsége nem áll 

fenn, 
 a továbbképzési kötelezettsége teljesítéséért hétévenként fizetési fokozatának várakozási idejét 

egy évvel csökkentsék, 
 a pedagógus-szakvizsga vagy azzal egyenértékű oklevél megszerzését követő év első 

munkanapjától a hatályos szabályok szerint sorolják be, 
 
A pedagógus kötelessége, hogy: 
 a jogszabályban meghatározottak szerint hétévenként egy alkalommal részt vegyen a 

továbbképzésben, 
 továbbképzési kötelezettségének fennállása esetén írásban kérje felvételét az intézmény 

továbbképzési programjába, beiskolázási tervébe 
 
Az intézményvezető, ill. megbízottja kötelessége, hogy 
 
 a továbbképzési kötelezettségének fennállása esetén írásban tájékoztassa pedagógust arról, hogy 

felvételét kell kérnie a továbbképzési programba, beiskolázási tervbe 
 

 
4. 1 A továbbképzési program és a beiskolázási terv elkészítésének szabályai 

 A nevelési-oktatási intézmény vezetője készíti el az intézmény középtávú, öt évre szóló 
továbbképzési programját, amely négy részből – a továbbképzésre, a szakvizsgára, a 
finanszírozásra és a helyettesítésre vonatkozó alprogramból – áll. A továbbképzési programot a 
közalkalmazotti tanács véleményezi és a nevelőtestület fogadja el. A továbbképzési programnak 
a nevelőtestület általi elfogadását követően az intézmény vezetője írásban értesíti azokat a 
pedagógusokat, akik részt vehetnek a továbbképzésben.  

 A továbbképzési program végrehajtására az intézmény vezetője a szakmai munkaközösségek 
és a közalkalmazotti tanács véleményének kikérésével évente egy-egy tanítási évre szóló 
beiskolázási tervet készít. Az igények ismeretében kialakult beiskolázási tervről a közalkalmazotti 
tanács véleményét ki kell kérni. 

 A hatályos jogszabályok és a KLIK belső szabályzatai szerinti kötelezettségvállaló ennek 
ismeretében dönti el, hogy az intézmény a továbbképzéshez milyen támogatást tud nyújtani.  

 
4.2 A továbbképzési terv jogszabályi alapja:  

 a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 
 a 277/1997. (XII. 22.) Kormányrendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus 

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről 
(továbbiakban R.) 
 



 5. SZAKVIZSGÁRA VONATKOZÓ ALPROGRAM 

5.1 A szakvizsga 
A szakvizsgára vonatkozó alprogram a pedagógiai programmal és az intézmény humánpolitikai terveivel 
összhangban kerül összeállításra. 
Szakvizsga: szakvizsgára felkészítő felsőoktatási szakirányú továbbképzés. 
5.2 A pedagógus szakvizsgára történő felkészülés: 
 hozzájárul az alapképzésben megszerzett ismeretek és jártasságok magújításához, kiegészítéséhez, 

a pedagógus munkakörrel együtt járó feladatok ellátásához szükséges gyakorlat, képesség, 
pedagógus pályára való alkalmasság fejlesztéséhez, 

 hozzájárulhat a vezetői, a szakértői, a vizsgaelnöki, a vezetőtanári tevékenységhez, a pedagógiai 
szakmai szolgáltatások, a pedagógiai szakszolgálatok ellátásához szükséges ismeretek 
megszerzéséhez, továbbá 

 az alapképzésben megszerzett ismeretekhez szorosan nem kötődő új ismereteket nyújthat. 
 14. § (1) A szakvizsgára vonatkozó alprogramban tantárgyanként meg kell tervezni a részvételi 

létszámot. 
 (2) A beiskolázási tervben fel kell tüntetni a jelentkező nevét, lakcímét, az alapképzésben szerzett 

végzettségét és szakképzettségét, munkakörét, szakmai gyakorlatának idejét és helyét. 
 

5.3 Az alprogramban tervezett szakvizsgák 
Intézményünkben jelenleg hét fő rendelkezik szakvizsgával, közülük hat fő rendelkezik 

közoktatás vezetői szakképzettséget is igazoló szakvizsgával. A 2019-2024-ig tartó továbbképzési 
ciklusban, a folyó szakvizsga képzések befejezése után további 1 fő szerzi meg szakvizsgáját, melyből 
egy fő szerez közoktatási vezetői szakképzettséget. 
 
a) Az intézmény vezetésének utánpótlására további 1 fő részére javasoljuk a közoktatási vezető ás 
pedagógus szakvizsga szakirányú továbbképzést elvégzését. 
 
b) Pedagógus szakvizsgát adó Mentortanár - képző szak elvégzésére további 2 főt javasolunk. 
  
c) Munkakörének megfelelő szakirányú szakképesítés megszerzéséhez kiegészítő szak 
elvégzésére további 3 pedagógus kötelezett. Feltétele, hogy a felsőoktatási intézményben elinduljon a 
szakképzés. 
d) A hétévente teljesítendő pedagógus-továbbképzés teljesítésére kötelezetté váló pedagógusok 
pontos listáját mindig a Továbbképzési Terv mellékleteként csatolt, aktuális nevelési-oktatási évre 
vonatkozó beiskolázási terv tartalmazza. 
e)  Továbbképzésre engedélyezhető pedagógusok: 
 Az ingyenes továbbképzésekre bárki engedélyezhető, aki a tantestület aktív tagja. A fenntartó 
által térítendő továbbképzésekre a d) pont alapján történhet meg az engedélyezés 
 
 



 TOVÁBBKÉPZÉSRE VONATKOZÓ ALPROGRAM 

6.1 Továbbképzés 
A továbbképzésre vonatkozó alprogram a nevelési a pedagógiai programmal összhangban került 
összeállításra. 
Továbbképzés: azoknak az ismereteknek és készségeknek a megújítását, bővítését, fejlesztését 
szolgálja, amelyekre szükség van: 

 a nevelő és oktató munka keretében a gyermekekkel, tanulókkal való közvetlen foglakozás 
megtartásához, 

 a közoktatási intézmény tevékenységének megszervezéséhez, 
 a vizsgarendszer működtetéséhez, 
 a mérési, értékelési feladatok, a közoktatási intézményirányítási, vezetési feladatainak 

ellátásához. 
 A továbbképzés felkészíthet a szakvizsga követelményeire is. 

6.1 A továbbképzés fajtái 
 hétévenkénti kötelező továbbképzés 
 egyéb-nem kötelező- továbbképzés 

A pedagógusnak a pedagógus munkakör betöltésére jogosító oklevél megszerzését követő hetedik év 
szeptember hónap első munkanapjától addig az évig, amelyben az ötvenötödik életévét betölti, augusztus 
hónap utolsó munkanapjáig részt kell vennie a hétévenkénti továbbképzésben. 

6.2 A továbbképzés teljesítése 
A hétévenkénti továbbképzés az alábbi pontokban felsorolt módon teljesíthető: 

 a hétévenkénti továbbképzés egy vagy több továbbképzésen való részvétellel teljesíthető, 
 a hétévenkénti továbbképzés legalább 120 tanórai foglalkozáson való részvétellel, 
 az önképzésben, kutatásban, gyakornoki felkészítésben való részvétellel,  
 harminc óránál rövidebb (legalább öt órás), nem akkreditált képzésen való részvétellel,  
 a továbbképzésbe beszámítható képzéseken előadóként való részvétel beszámíthatóságával, 

6.3 Csak korlátozott mértékben, legfeljebb és összesen 30 óra teljesíthető az alábbi módokon:  
 közoktatási kutatást támogató ösztöndíjas programban való részvétellel,  
 gyakornoki felkészítésben szakmai segítőként való részvétellel,  
 nem szervezett, a szakmai felkészültség gyarapítását, képesség fejlesztését célzó 

tevékenységgel (önképzés), amely megvalósulhat mások tapasztalatainak megfigyelésével 
(óralátogatás) vagy munkaformák, eljárások, technikák, módszerek saját gyakorlatban való 
kipróbálásával és bemutatásával (bemutató óra),  

 harminc foglalkozási óránál rövidebb, nem akkreditált képzésben való részvétellel, 
amennyiben a képzési idő legalább az öt órát eléri (akár hat 5 órás képzés keretében),  

 a közoktatási intézmény felkérésére szervezett szaktanácsadói tevékenység keretében az 
érintett nevelőtestület, illetve pedagógusközösség számára nyújtott szaktanácsadáson történő 



részvétellel, feltéve, hogy az elemző értékelő tevékenység az érintett pedagógusok részvételével 
történik.  

 
 A hétévenkénti továbbképzés akkor teljesíthető a következőkben felsorolt felkészítésben, 

továbbképzésben való részvétellel, ha a munkáltató az elvégzést tanúsító okirat, vagy a képzési 
program és a résztvevő írásbeli beszámolója alapján a továbbképzést elfogadja.  

 Nyelvi felkészítés: a nyelvi felkészítésben részt vevő pedagógus számlával igazolt továbbképzési 
költségeit utólag lehet kifizetni akkor, ha a továbbképzés középfokú, C típusú nyelvvizsga 
bizonyítvány megszerzésével zárult. 

6.4 Egyéb továbbképzés, melyen olyan pedagógus vesz részt 
 aki nem esik a hétévenkénti továbbképzési kötelezettség alá 
 aki már eleget tett a hétévenkénti továbbképzési kötelezettségének. 

A továbbképzési programban a finanszírozási kerettől függően változás lehet. Ha a keret összege nem 
elegendő, akkor  

 elsősorban azokat a továbbképzéseket kell támogatásban részesíteni, ami az iskola pedagógiai 
programjának megvalósításához a legszükségesebb, 

 azokat a pedagógusokat kell támogatni, akiknek a továbbképzési kötelezettségükből a 
legkevesebb idő van hátra. 

 legkevesebb idő van hátra. 

7. FINANSZÍROZÁSI ALPROGRAM 
       A finanszírozási alprogram két részből tevődik össze: 

 az első rész tartalmazza a finanszírozásba bevonható forrásokat 
 a második rész a források felhasználásának módját határozza meg 

7.1 A finanszírozás forrásai 
 központiköltségvetésből származó fenntartói hozzájárulás, ill. munkáltatói támogatás, 
 a résztvevő saját hozzájárulása 

7.2 A finanszírozás módja 

 Az éves beiskolázási terv finanszírozási mellékletének meghatározásakor előnyben kell 
részesíteni a térítésmentesen, vagy fenntartói finanszírozás mellett végezhető 
továbbképzéseket.  

 A költségvetés által meghatározott hozzájárulás összege a fenntartóval, ill. a 
kötelezettségvállalóval egyeztetett mértékben és módon felhasználható – tanulmányi szerződés 
megkötése esetén – a szakvizsgára felkészítő, vagy azzal egyenértékű szakirányú képzések 
teljes költségének finanszírozására. 

 
7.3 A költségvetési hozzájárulás a következő kiadások ellentételezésére használható fel: 

 távollévő helyettesítéséhez szükséges költségek fedezéséhez 



 szakvizsgára történő felkészítésben, a hétévenkénti továbbképzésben és az egyéb 
továbbképzésben való részvétel díja és költsége kifizetésének munkáltatói támogatásához 

 a második bekezdésben leírt továbbképzést teljesítők anyagi elismeréséhez, amennyiben 
rendszeres helyettesítésükre nem volt szükség 

A finanszírozásnál az előbbiekben leírt sorrendet be kell tartani. 
A központi hozzájárulás terhére 100 %-ban fedezhető költségek az alábbiak. 

 helyettesítés 
 szakvizsgára történő felkészítés részvételi díja és költségei, 
 olyan, a munkáltató által meghatározott munkakörhöz kapcsolódó, vagy más olyan 

továbbképzésben részt vevő költségei, amely a foglalkoztatási gondok megoldását szolgálja, 
amennyiben a részvétel miatt a munkavégzés rendjét nem kell átszervezni, valamint, ha a 
munkáltatóval tanulmányi szerződést kötött, 

 olyan továbbképzésben, ill. szakvizsgára történő felkészítésben való részvétel részvételi díja és 
költségei, melyet a munkáltató rendelt el. 

 A mennyiben a munkáltató által kifizetett hozzájárulás teljes egészében fedezi a részvételi díj és 
a költségek összegét, a megvásárolt könyvek, tankönyvek, segédanyagok az intézmény 
tulajdonába kerülnek. 

 A munkáltató a helyettesítésre fordított kiadásai, valamint a továbbképzésben részt vevőnek 
kifizetett munkáltatói támogatás visszafizetését kérheti, ha a résztvevő saját hibájából nem 
teljesítette az előírt követelményeket. 

 Az éves beiskolázási terv finanszírozási mellékletének meghatározásakor előnyben kell 
részesíteni a térítésmentesen, vagy fenntartói finanszírozás mellett végezhető 
továbbképzéseket.  

 A költségvetés által meghatározott hozzájárulás összege a fenntartóval, ill. a 
kötelezettségvállalóval egyeztetett mértékben és módon felhasználható – tanulmányi szerződés 
megkötése esetén – a szakvizsgára felkészítő, vagy azzal egyenértékű szakirányú képzések 
teljes költségének finanszírozására. 

 

7.4 Finanszírozás megvalósulása az intézményben 
A központi költségvetés által biztosított támogatásból fedezhető a 

 költségek 80 %-a 
 az utazási költségek teljes összege 

A tanfolyami költségek fennmaradó 20 % - a kétféle módon fedezhető 
 az intézmény átvállalja - a mindenkori intézményi költségvetés függvényében - amennyiben a 

továbbképzésben résztvevő helyettesítésére nincs szükség, 
 a képzésben résztvevő saját maga köteles fedezni 

A költségek felosztása az adott beiskolázási tervhez kapcsolódó finanszírozási melléklet szerint, a 
rendelkezésre álló források figyelembe vételével történhet. 

 
 



8. A helyettesítésre vonatkozó alprogram 
 A továbbképzésben való részvétel engedélyezésénél előnyben részesülnek azok a programok, 

melyeken a munkaidőn kívül vesz részt a pedagógus. A továbbképzés ütemezésének a 
helyettesítés szempontjából meg kell felelnie az intézmény teherbíró képességének. 

 Amennyiben a továbbképzésben részt vevők helyettesítése szükségessé válik, azt az 
intézményben dolgozó pedagógusok helyettesítésének elrendelésével kell megoldani. A 
helyettesítésben résztvevő pedagógusnak az igazolt, megtartott helyettesítésért a 
jogszabályokban előírt díjazás jár. 

 A délelőtti órákban megtartandó továbbképzésekhez igazodva a tanítási órák beosztásánál 
figyelembe vesszük, hogy azok lehetőleg ne essenek egy időbe. 

 A programok miatt elmaradó órákat eseti óraáthelyezéssel pótoljuk, vagy belső helyettes 
alkalmazásával tartjuk meg. 

9. EGYÉB RENDELKEZÉSEK 
Ez a Továbbképzési Program 2019. szeptember 1-től lép hatályba, megvalósulását az éves beiskolázási 
tervekben kell lebontani.  
Figyelemmel kell lenni: 

 a pedagógiai program esetleges módosulására 
 az intézményben dolgozók személyi változásaira 
 az intézményben felmerülő újabb munkaerő szükségletre 

A pedagógusok továbbképzési kötelezettséget folyamatosan nyilván kell tartani, arról az érintetteket 
tájékoztatni szükséges. 
Minden év március 15-ig készül az intézmény beiskolázási terve, mely az adott évben aktuális 
továbbképzéseket tartalmazza. 
 

10. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
 
Véleményezte a Budapest XV. Kerületi Hubay Jenő Zeneiskola és alapfokú Művészeti Iskola 
Közalkalmazotti Tanácsa. 
 
 
Budapest, 2019. ……………..    ………………………………………………….. 

                                                                                          KT elnöke 
 
 
 
 
Jóváhagyta a Budapest XV. Kerületi Hubay Jenő Zeneiskola és alapfokú Művészeti Iskola nevelőtestülete 
a 2019. 01. 30-án tartott értekezletén. 



 
Budapest, 2019. 01. ……………..     
 

………………………………………………….. 
                                                                                                  Bokor György Intézményvezető 

 
 


