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I. Bevezetés 
 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. § (2) bekezdésében kapott 

felhatalmazás alapján a  

 

Széchenyi Zsigmond Általános Iskola és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény 

Baracs, Szabadság tér 6. 

 

belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen szervezeti és működési 

szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) határozza meg.  

 

1. A SZMSZ célja, tartalma 

A SZMSZ célja, hogy a törvényben foglalt jogilag szabályozott magatartások minél 

hatékonyabban érvényesüljenek a köznevelési intézményben. 

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi 

alapdokumentumokkal, szabályozókkal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított 

jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad. 

 

2. Jogszabályi háttér 

 

A SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok: 

 
 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről

 

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

információszabadságról 

 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről 

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

működéséről 

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

tankönyvellátás rendjéről 

 

3. A SZMSZ hatálya 

A SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint 

mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit. 

A SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás, valamint az 

intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. 
 

4. A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

Jelen szervezeti szabályzatot az intézmény nevelőtestülete fogadta el. 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a tanulók, szüleik, az munkavállalók és más 

érdeklődők megtekinthetik az igazgatói irodában munkaidőben, továbbá az intézmény 

honlapján.  

 

A szervezeti és működési szabályzat és mellékleteinek betartása az intézmény valamennyi 

munkavállalójára, tanulójára nézve kötelező érvényű. A szervezeti és működési 

szabályzat az intézményvezető jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan 

időre szól. 
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I. A Széchenyi Zsigmond Általános Iskola és Alapfokú Művészetoktatási Intézményre 

vonatkozó általános rendelkezések  

 

1. Az intézmény 

Neve: Széchenyi Zsigmond Általános Iskola és  

 Alapfokú Művészetoktatási Intézmény (SZZSI) 

Székhelye: 2427 Baracs, Szabadság tér 6. 

 

Az intézmény telephelyei:  2428 Kisapostag, Széchenyi utca 5. sz. 

2424 Előszállás Szögletkert 1. sz.  

 

Az intézmény típusa:   közös igazgatású közoktatási intézmény  

 

Az intézmény alapítója:  Emberi Erőforrások Minisztériuma 

 

Az intézmény közös fenntartója:  Klebelsberg Intézményfenntartó Központ 

              1055 Budapest, Szalay u. 10-14. 

Az intézmény gazdálkodási módja: 

Az intézmény nem rendelkezik önálló gazdálkodási jogkörrel 

 

Széchenyi Zsigmond Általános Iskola és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény szakmai 

tekintetben önálló intézményegységei és tagintézményei: 

 

 Széchenyi Zsigmond Általános Iskola intézményegység 

2427 Baracs, Szabadság tér 6. sz. 

 

 Alapfokú Művészetoktatási Intézményegység 

2427 Baracs, Szabadság tér 6. sz. 

 

 Benedek Elek Tagiskola 

2428 Kisapostag, Széchenyi út 5. sz. 

 

 Árpád Fejedelem Tagiskola 

2424 Előszállás, Szöglet kert 1. sz. 

  

Széchenyi Zsigmond Általános Iskola intézményegységei keretében folytatott 

alaptevékenységeit az alapító okirat határozza meg. 

Az intézményegységek részletes szabályait az SZMSZ fejezetei tartalmazzák. 

 

1. 3. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja: 

A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) célja, hogy rögzítse az 

Széchenyi Zsigmond Általános Iskola és AMI adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és 

alkalmazottak feladatait és jogkörét, az intézmény  működési szabályait. 

 

1.4. Az intézmény alaptevékenysége: 

  

Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. és 5-8. évfolyam) 

- hátrányos helyzetű tanulók tanulmányainak segítése 

- fejlesztő, felzárkóztató oktatás 
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- integráltan nevelhető sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű 

nevelése, oktatása (1-4. és 5-8. évfolyam) 

- a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő tanulók nevelése, oktatása. 

Gyermekek napközbeni ellátása (tanórán kívüli oktatás): 

 - 1-4. évfolyamos napközis foglalkoztatás 

- 5-8. évfolyamos tanulószobai foglalkoztatás 

Iskolai, diáksport-tevékenység 

Iskolai intézményi közétkeztetés 

Alapfokú művészet-oktatás melynek keretében művészeti nevelés és oktatás folyik, amely 

megalapozza a művészi kifejező készségeket, illetve előkészít, felkészít a szakirányú 

továbbtanulásra : 

 

Az Alapfokú Művészetoktatás 12 évfolyamon az alábbi művészeti ágakban zajlik: 

 

Táncművészeti ág:  - Néptánc tanszakon 

Zeneművészeti ág:  - Grafika és festészet tanszakon 

Képzőművészeti ág:  - Billentyűs tanszakon (zongora) 

 

Vállalkozási tevékenység: Vállalkozási tevékenységet nem folytat. 

 

Aláírási jogkör gyakorlása: 

Az intézmény nevében aláírásra Széchenyi igazgatója (továbbiakban igazgató) jogosult. 

Távolléte vagy akadályoztatása esetén az azonnali vagy sürgős intézkedéseket tartalmazó 

iratokat helyette az igazgatóhelyettes, vagy az intézményegység-vezető írja alá. 

Az intézményegység-vezetők és tagintézmény-vezetők aláírási jogköre a vezetésük alá tartozó 

egység szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a saját hatáskörbe tett intézkedésekre 

a tanügyigazgatás, és a szakmai kompetencia körébe tartozó ügyekre terjed ki. 

Az intézményegységekben keletkezett leveleket az intézményegységet feltüntető 

felbélyegzővel kell ellátni, az intézményegység-vezetők aláírása mellett az intézményegység 

körbélyegzőjét kell használni. 

 

2. A helyettesítés rendje: 

Az igazgatót távollétében az igazgatóhelyettes helyettesíti. Az intézményegység- és 

tagintézmény vezetőket távollétükben az SZMSZ alapján jogosult nevelőtestületi tagok 

helyettesítik. 

Az intézményegység- és tagintézmény vezetők tartós távolléte esetén az igazgató a munkajogi 

szabályoknak megfelelően külön intézkedik a helyettesítés ellátásáról. 
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3. Széchenyi Zsigmond Általános Iskola és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény 

szervezeti felépítése 

 
 

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgató, az igazgatóhelyettes, az 

intézményegység vezető, valamint a tagintézmény-vezetők látják el.  

Az intézmény vezetését igazgatótanács és vezetői értekezlet segíti. 

 

3. 1. Igazgatótanács 

Az intézmény legfőbb döntési, véleményezési fóruma. 

Elnöke az igazgató. 

Tagjai: 

 igazgató  

 igazgatóhelyettes 

 intézményegység vezető (AMI) 

 tagiskola-vezető (Benedek Elek Tagiskola) 

 tagiskola-vezető (Árpád Fejedelem Tagiskola) 

Meghívottak lehetnek – tanácskozási joggal az érintett téma szakértői. 

 

Az igazgatótanácsot az intézményigazgató hívja össze. Rendkívüli igazgatótanácsi értekezlet 

összehívására kerül sor, ha azt egyik tagja az ok megjelölésével indítványozza, vagy ha azt a 

vezetői tanács vagy az intézményigazgató szükségesnek ítéli.  

 

Az igazgatótanács akkor határozatképes, ha tagjainak legalább fele jelen van. 

 

IGAZGATÓ 

Széchenyi Zs 

Általános Iskola  

2427 Baracs, 
Szabadság tér 6. 

 

Benedek Elek 

Tagiskola 

 

AMI 
 

Árpád Fejedelem 

Tagiskola 

 

Igazgató helyettes 
 

Tagintézmény 

vezető 

 

Tagintézmény 

vezető 

 

Intézményegység 

vezető 

Munkaközösség 

vezető  

Munkaközösség 

vezető 

 

Pedagógusok 

 

Pedagógusok 

Pedagógusok 

Ügyviteli dolg. 

Technikai dolg 
 

Pedagógusok 

Ügyviteli dolg. 

Technikai dolg 

Igazgató- 

tanács 

Pedagógusok 

Technikai dolg. 
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Döntést nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. Szavazategyenlőség esetén az 

igazgató szavazata dönt. Az intézményegység-vezetői megbízásához, a megbízás 

visszavonásához, a fegyelmi döntéshez az igazgatótanács tagjainak felének titkos szavazás 

keretében adott igenlő szavazata szükséges.  

A döntéssel érintett személy a szavazásban nem vehet részt. 

 

Az igazgatótanács véleményezi és értékeli: 

 Az intézményt érintő szervezeti és működési kérdéseket, 

 Az intézmény dolgozóit érintő élet- és munka körülményeket befolyásoló döntéseket, 

 a kibocsátásra kerülő intézményi szintű szabályzatokat, az éves beszámolót, 

 mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgató vagy az igazgatótanács tagjai a 

tanács elé terjesztenek. 

 

Az igazgatótanács állást foglal: 

 Mindarról, amiről a vezetői értekezlet, vagy az igazgató állásfoglalást kér, 

 a dolgozók erkölcsi-és anyagi elismerésének elveiről, 

 a Szülői Szervezetek igazgatótanácsnak tett javaslatairól, 

 az intézmény épületeinek és eszközeinek használatáról. 

 

Az igazgatótanács dönt: 

 Az intézményegység-vezetői pályázat kiírásáról és a pályázat feltételeiről, 

 a jogszabálynak megfelelően az intézményegység-vezetői pályázat elfogadásáról, 

 az intézményegység-vezetők elleni fegyelmi eljárás megindításáról, a fegyelmi 

büntetés megállapításáról, a vezetői megbízásról történő lemondás elfogadásáról (az 

igazgatótanács döntése alapján a munkáltatói jogköröket SZZSI igazgatójára ruházza 

át), 

 az egyes intézményegységek és tagintézmények feladatainak összehangolásáról, 

 a nagy rendezvények, ünnepségek, versenyek, vetélkedők központi szervezéséről, 

 az intézmény feladattervéről, éves munkatervéről, 

 saját ügyrendjéről. 

Javaslattevő jogkörrel rendelkezik az intézmény működésével kapcsolatos minden további 

kérdésben. 

 

3. 2. Nevelőtestületi értekezlet 

Az értekezleten résztvevők köre: 

Az intézmény alapfeladatával összefüggő munkakörök, pl. tanító, tanár, gyógypedagógus. 

A nevelőtestületi értekezlet döntési jogkörébe tartozik: 

 A pedagógiai program elfogadása. 

 A szervezeti és működési szabályzatának elfogadása és módosítása, a jóváhagyást 

megtagadó döntés elleni felülvizsgálati kérelem benyújtása. 

 A képviseletében eljáró pedagógus/ok/ megválasztása. 

 Az igazgatói pályázat értékeléséről, a vezetői program támogatásáról véleményt 

nyilvánító nevelőtestületi, valamint a pályázó támogatásáról állást foglaló alkalmazotti 

értekezlet megszervezését végző előkészítő bizottság elnökének és tagjainak 

megválasztása. 

Az intézmény nevelőtestületi értekezlete gyakorolja az intézmény vezetői megbízással 

összefüggésben a jogszabály által a nevelési-oktatási intézmények nevelőtestületeinek 

véleményezési körébe utalt hatásköröket. 
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Az intézmény nevelőtestülete gyakorolja mindazon döntési és véleményezési jogosultságokat, 

amelyeket a közoktatási törvény és a végrehajtási rendelete a nevelési-oktatási intézmények 

nevelőtestületeinek hatáskörébe utal. 

A nevelőtestületi értekezlet véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet az intézmény 

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

A nevelőtestületi értekezletet szükség esetén össze kell hívni.  

 

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

Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. Az igazgatói megbízással 

kapcsolatos rendkívüli nevelőtestületi értekezlet határozatképességéhez a tagok legalább 2/3-

os jelenléte szükséges. Az intézmény vezetésére vonatkozó program és a fejlesztési 

elképzelések támogatásáról vagy elutasításáról a nevelőtestületi értekezlet titkos szavazással 

határoz. 

 

3. 3. Az alkalmazotti értekezlet 

Az alkalmazotti közösséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozó alkotja. 

Az alkalmazotti közösséget véleményezési jog illeti meg az intézmény átszervezésével 

(megszüntetésével), feladatának megváltoztatásával, nevének megállapításával, az igazgató 

megbízásával és a megbízás visszavonásával összefüggő döntésekben. 

A véleményezési jog gyakorlásának fóruma az alkalmazotti értekezlet. 

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkörébe tartozó fenntartói döntések 

meghozatala előtt kell összehívni. Össze kell hívni akkor is, ha azt az igazgatótanács valamely 

kérdés megtárgyalására elhatározza. Az alkalmazotti értekezlet összehívását az alkalmazottak 

30%-a a napirend megjelölésével kezdeményezheti, amelynek elfogadásáról az igazgatótanács 

dönt. 

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozók legalább 2/3-ának jelenléte szükséges. Az 

alkalmazotti értekezlet maga határozza meg, hogy milyen módon alakítja ki véleményét. 

 

3. Az intézményegységek és tagintézmények közötti kapcsolattartás rendje 

A kapcsolattartás rendjével szemben támasztott követelmények: 

Az intézmény működésének alapelveit, az intézményegységek és tagintézmények tartalmi 

együttműködését, az intézmény pedagógiai programja és az éves munkaterv tartalmazza. 

Az iskolai nevelőtestületi értekezleteken, részt vesz az igazgató vagy a helyettese. 

Az intézményegységek és tagintézmények rendszeres szakmai együttműködést valósítanak 

meg az igazgatótanács és szakmai csoportok munkáján keresztül, valamint a gyermekvédelmi 

tevékenység összehangolt szervezésében. 

Az intézményegységek és tagintézmények feladatainak összehangolásában az igazgatótanács 

rendelkezik döntési jogkörrel.  

 

Az intézménynek a tagintézményekkel folyamatos, rendszeres kapcsolatot kell fenntartania. 

A kapcsolattartásnál az intézményvezető és a tagintézmény vezetőknek is kezdeményeznie 

kell a kapcsolat felvételt. 

Az intézményvezető a kapcsolattartásnál köteles figyelembe venni azt, hogy:  

- az egyes vezetői döntéseinél, illetve vezetői jogkörében eljárva a tagintézményt illetve annak 

dolgozóit hátrányos megkülönböztetés nem érheti, 

- az intézmény munkáját, rendezvényeit úgy kell megszerveznie, irányítania, hogy a 

tagintézmény is megfelelő súlyt kapjon.   

- A tagintézmény vezetői kötelesek minden intézményvezetői jogkörrel kapcsolatos fontos 

eseményt, körülményt, tényt időben jelezni az intézményvezető felé. 
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A kapcsolattartás formái: 

 - személyes megbeszélés, tájékoztatás, 

 - telefonos egyeztetés, jelzés, 

 - írásos tájékoztatás,  

 - értekezlet,  

 - a tagintézmény ellenőrzése stb. 

 

4. Az intézmény kapcsolatai 

Az intézményben működő szülői szervezetekkel az iskola és a tagintézmények vezetői tartják 

a kapcsolatot. 

A szülői szervezetek megkeresésére az igazgató, illetve az illetékes tagintézmény vezető a 

szükséges tájékoztatást, információt köteles megadni. 

A szülői szervezetek képviselőit meg kell hívni azon testületi ülésekre, értekezletekre, ahol 

jogszabály szerint egyetértési vagy véleményeztetési jogosultságuk van. 

 

5. Dolgozói érdekvédelmi képviseletek 

Az intézmény vezetése együttműködik az intézményi dolgozók minden olyan törvényes 

szervezetével, amelynek célja a dolgozók érdekképviselete és érdekvédelme. 

Az intézmény vezetése támogatja, segíti az érdekvédelmi szervezetek működését. 

Az igazgató a munkaviszonyból származó jogok és kötelezettségek gyakorlásának, illetve 

teljesítésének módjáról, az ezzel kapcsolatos eljárás rendjéről, az érdekvédelmi szervezetek 

támogatásának mértékéről, a működési feltételek biztosításáról, jogszabályok idevonatkozó 

rendelkezései alapján megállapodást köt, ennek hiányában megállapodást köthet. 

 

6. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére 

A tömegtájékoztató szervek munkatársainak tevékenységét az intézmény dolgozóinak az 

alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük: 

A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás 

nyilatkozatnak minősül. 

A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat: 

Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az igazgató vagy 

az általa esetenként megbízott személy jogosult. 

Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató szervek munkatársainak udvarias, 

konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a 

tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel. 

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra 

vonatkozó rendelkezésekre, az intézmény jó hírnevére és érdekeire, valamint a gyermekek és 

szülők jogaira. 

 

7. Rendszeres egészségügyi felügyelet 

Az intézmény felnőtt dolgozóinak egészségügyi felügyeletét a Foglalkozás-egészségügyi 

Szolgálatról szóló törvény keretében biztosítja. 

 

8. A szakmai munka belső ellenőrzésének rendje 

Az igazgató közvetlenül ellenőrzi munkatársai, az intézményegység-vezető és a tagintézmény 

vezetők szakmai munkáját. 

Az ellenőrzés módszerei: beszámoltatás és célvizsgálat, amelynek megállapításait az 

érintettekkel meg kell beszélni. 
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A beszámoltatás lehet közvetlen, történhet szóban vagy írásban. Beszámolásnak minősül, ha 

az igazgatótanács az intézményegység és tagintézmények tevékenységét vagy annak egy 

részterületét érinti. 

Az intézményegységben és a tagintézményekben folyó szakmai munkát az intézményegység-

vezető, illetve a tagintézmény-vezetők ellenőrzik, amelyről az intézményegység és 

tagintézmények működési szabályzata rendelkezik. Az ellenőrzés tapasztalatairól tájékoztatja 

az igazgatót. 

 

9. Záró rendelkezések 

 

Az intézményegységekre, tagintézményekre vonatkozó működési szabályzatokat azok 

nevelőtestületi értekezlete fogadja el. 

Véleményezési jogot gyakorol a Szülői Szervezet és a Diákönkormányzat. 

Az SZMSZ az igazgató jóváhagyásával lép hatályba és határozatlan időre szól. Ezzel 

egyidejűleg az előző SZMSZ hatályát veszti. 

Az intézményegységek, tagintézmények SZMSZ—ei nem lehetnek ellentétesek a jelen 

szabályzat rendelkezéseivel. 

 

A felülvizsgálat szabályai, rendje  
Az intézmény nevelőtestületi közössége kezdeményezheti a Szervezeti és Működési 

Szabályzat felülvizsgálatát, kiegészítését, illetve módosítását, ha ezt a nevelőtestület tagjainak 

legalább 20%-a kéri. Az írásbeli javaslatot az intézmény vezetőjénél kell beterjeszteni. A 

beterjesztett javaslatról a nevelőtestületi közösség véleményt alkot 30 napon belül. Majd a 

teljes eljárásrend szerint lehet a változtatást megtenni. 

Az SZMSZ előírásai vonatkoznak az intézmény valamennyi alkalmazottjára, tanulójára és az 

intézmény külső használóira. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén az 

igazgató az alkalmazottak esetén munkáltatói jogkörében intézkedhet, a tanulóval szemben 

fegyelmező intézkedés illetve fegyelmi eljárás indítható. 
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1. AZ ISKOLA SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATÁNAK 

ÁLTALÁNOS TUDNIVALÓI 

 

A pedagógiai programban megfogalmazott célok elérését, illetve a nevelő-oktató munka 

eredményes megvalósulását segítő iskolai szervezet, valamint működési rend kialakítását 

szolgálják a szervezeti és működési szabályzat, illetve a házirend előírásai. A szervezeti és 

működési szabályzat alapvetően a közoktatási intézmény felnőtt dolgozóira állapít meg 

szabályokat, a házirend pedig elsősorban a tanulók iskolai életével foglalkozik. 

A szervezeti és működési szabályzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabályok 

előírásainak figyelembevételével meghatározza egy adott intézmény szervezeti felépítését, 

működésének belső rendjét, valamint a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó 

rendelkezéseket. 

Az intézményegység szervezeti és működési szabályzatának a magasabb szintű jogszabályok 

rendelkezésein túl elveiben és tartalmában illeszkednie kell az iskola más belső 

szabályzataihoz, alapdokumentumaihoz is. 

 

1. 1. Az iskola tartalmi munkáját és működését meghatározó helyi szabályok: 

 alapító okirat 

 pedagógiai program (nevelési program, helyi tanterv) 

 szervezeti és működési szabályzat 

 házirend 

 belső szabályzatok (igazgatói utasítások) 

 

1. 2. Munkaügyi, munkajogi helyi (belső) szabályok lehetnek 

 kollektív szerződés  

 közalkalmazotti szabályzat 

 

1. 3. Az iskola egyes közösségeiből szerveződő testületek (szervezetek) 

működését meghatározó szabályok  
 a közalkalmazotti tanács szervezeti és működési szabályzata 

 a szülői szervezet szervezeti és működési szabályzata 

 a diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzata 

A szervezeti és működési szabályzat alapján az intézményegység eredményes és 

hatékony működéséhez az iskolai élet egyes területeire vonatkozóan az iskola igazgatója 

további utasításokat (belső szabályzatokat) készít. 

Ilyen önálló szabályzatok lehetnek: 

 a dolgozók munkaköri leírása, 

 iratkezelési és irattárolási szabályzat, stb. 

 

 

2. A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT ÁLTALÁNOS 

RENDELKEZÉSEI 

 

2. 1. A Szervezeti és Működési Szabályzat feladata 

A Széchenyi Zsigmond Általános Iskola és Alapfokú Művészetoktatási Intézményegység 

Szervezeti és Működési Szabályzatában foglaltak megtartása nemcsak az iskola dolgozóira 

nézve kötelezőek, hanem előírásai az intézményegység szolgáltatásait igénybe vevőkre – 

tanulókra és szüleikre is vonatkoznak. Meghatározza kapcsolatainkat más intézményekkel is. 
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2. 2. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja 

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, hogy rögzítse az intézményegység adatait, 

meghatározza az intézményegység szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait 

és jogkörét az intézményegység működésének belső rendjét, a külső kapcsolatokra vonatkozó 

megállapításokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

Az SZMSZ az iskola Pedagógiai Programjában rögzített cél-és feladatrendszer racionális és 

hatékony megvalósítását szabályozza. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat jogi alapját a mindenkor hatályos jogszabályok 

képezik. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat és az egyéb belső szabályzatok (igazgatói 

utasítások) előírásainak betartása az intézményegység valamennyi dolgozójára nézve 

kötelezőek. 

 

 

3. AZ INTÉZMÉNYEGYSÉG ALAPADATAI: 

 

3. 1. Az intézményegység neve:   Széchenyi Zsigmond Általános Iskola és  

   Alapfokú Művészetoktatási Intézmény  

Székhelye:  2427 Baracs, Szabadság tér 6.  

OM-azonosítója:  201427 

Alapítás éve:  1948. 

Az intézményegység típusa:   8 évfolyamos általános iskola 
 

3. 2. Az intézményegység alaptevékenységei: 

Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. és 5-8. évfolyam) 

- hátrányos helyzetű tanulók tanulmányainak segítése 

- fejlesztő, felzárkóztató oktatás 

- integráltan nevelhető sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű 

nevelése, oktatása (1-4. és 5-8. évfolyam) 

- a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő tanulók nevelése, oktatása. 

Gyermekek napközbeni ellátása (tanórán kívüli oktatás): 

 - 1-4. évfolyamos napközis foglalkoztatás 

- 5-8. évfolyamos tanulószobai foglalkoztatás 

Iskolai, diáksport-tevékenység 

Iskolai intézményi közétkeztetés 

Alapfokú művészet-oktatás melynek keretében művészeti nevelés és oktatás folyik, amely 

megalapozza a művészi kifejező készségeket, illetve előkészít, felkészít a szakirányú 

továbbtanulásra : 

- Néptánc tanszakon 

- Grafika és festészet tanszakon 

- Billentyűs tanszakon 

 

3. 3. Az intézményegység jogosultságai: 

Alapfokú oktatásban szerzett általános iskolai tanév végi és másodlati bizonyítványok 

kiállítása. 

8. osztályos általános iskolai végzettség tanúsítása. 

 

3.4 Vállalkozási tevékenység 

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat. 
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3. 5. Az intézményegység működési rendjét meghatározó dokumentumok 

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

alapdokumentumok határozzák meg: 

 

 az alapító okirat 

 a szervezeti és működési szabályzat 

 a pedagógiai program 

 a házirend 

 

3.5.1 Az alapító okirat 

Az alapító okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja az 

intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. Az intézmény alapító okiratát a 

fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja. 

 

3.5.2 A pedagógiai program 

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

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény 

számára a köznevelési törvény 24. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot. 

 

Az iskola pedagógiai programja meghatározza: 

 

 Az intézmény pedagógiai programját, ennek részeként az iskolában folyó nevelés és 

oktatás célját, továbbá a köznevelési törvény 26. § (1) bekezdésében 

meghatározottakat. 

 Az iskola helyi tantervét,
1
 ennek keretén belül annak egyes évfolyamain tanított 

tantárgyakat, a kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tanórai 

foglalkozásokat és azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket. 

 Az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök 

kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele 

biztosításának kötelezettségét. 

 Az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, a 

tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, 

továbbá – jogszabály keretei között – a tanuló teljesítménye, magatartása és szorgalma 

értékelésének, minősítésének formáját. 

 A közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos 

feladatokat. 

 A pedagógusok helyi intézményi feladatait, az osztályfőnöki munka tartalmát, az 

osztályfőnök feladatait. 

 A kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi 

rendjét. 

 A tanulók az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai gyakorlásának 

rendjét. 

 A tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket. 

 

A felsorolt tevékenységek szabályozása a pedagógiai program hatáskörébe tartozik, így az 

érdeklődők a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat. 

                                                 
1
 2013. szeptember 1-jétől a választott kerettanterv megnevezésével. 
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A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el. Az iskola pedagógiai programja 

megtekinthető az igazgatói irodában, továbbá olvasható az intézmény honlapján. Az iskola 

vezetői munkaidőben bármikor tájékoztatással szolgálnak a pedagógiai programmal 

kapcsolatban. 

 

3.5.3. Az éves munkaterv 

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

alapján, az intézmény pedagógiai programjából kiindulva tartalmazza a nevelési célok, 

feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott 

cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével. 

 

Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület készíti el, elfogadására a tanévnyitó 

értekezleten kerül sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor 

be kell szerezni a szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményét.
2
 A munkaterv a 

tantestület rendelkezésére áll. A tanév helyi rendje az iskolai hirdetőtáblán olvasható.. 

 

 

4. AZ INTÉZMÉNYEGYSÉG SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE, VEZETÉSE ÉS 

KAPCSOLATTARTÁSA  

 

Az intézményegység szervezeti egységei és vezetői szintjei 

A szervezeti egységek és vezetői szintek meghatározásánál azt az alapelvet érvényesítjük, 

hogy az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek 

megfelelően magas színvonalon láthassa el. 

A munkavégzés a racionális és gazdaságos működtetés, valamint a helyi adottságok, 

körülmények és igények figyelembevételével alakítottuk ki a szervezeti egységeket. 

 

4. 1. Intézményegység-vezető 

Az intézményegység élén az igazgató, a szervezeti egységek élén a felelős vezetők állnak. 

 

4. 1. 1. A vezető személye 

Az intézményegység vezetője - a Köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az iskola 

oktató-nevelő munkájának színvonaláért, az intézmény szakszerű és törvényes 

működéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, 

és dönt az intézmény működésével kapcsolatosan minden olyan ügyben, amelyet 

jogszabály nem utal más hatáskörébe. 

 

4. 1. 2. Az intézményegység-vezető jogköre 

Az intézményegység-vezető feladatait, jogkörét, felelősségét a magasabb jogszabályok a 

fenntartó, valamint az iskola belső szabályzatai határozzák meg. 

Az intézményegység-vezető kiemelt feladatai: 

 az intézményegység vezetése, 

 nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése, 

 a nevelőtestület vezetése, 

 a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése, 

                                                 
2
 Ld. a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 2. § (1)–(2) bekezdésében foglaltakat. 
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 a nevelési-oktatás intézményegység működéséhez szükséges személyi és tárgyi 

feltételek biztosítása, 

 a munkáltatói jogkör gyakorlása, 

 a közoktatási intézményegység képviselete, 

 együttműködés biztosítása a szülői szervezettel, munkavállalói érdekképviseleti 

szervekkel, a szülők és a diákok képviselőjével és a diákmozgalommal, 

 a nemzeti és intézményegységi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó 

megemlékezések megszervezése, 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi munka, valamint a tanuló- és gyermekbaleset 

megelőzésének irányítása, 

 a döntés meghozatala – az egyetértési kötelezettség megtartásával – az 

intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály 

vagy a kollektív szerződés (közalkalmazotti szabályzat) nem utal más 

hatáskörébe, 

 kapcsolat tartása a társ-intézményegységekkel, helyi, területi és országos szakmai 

szervezetekkel, intézményekkel, 

 az intézményegység belső ellenőrzésének megszervezése, 

 a vezetés, a szervezeti egységek, az intézményegység munkájának folyamatos 

értékelése. 

 

Az intézményegység-vezető kizárólagos hatáskörébe tartozó, általánosan nem 

helyettesíthető feladatok: 

 gyakorolja a munkáltatói jogokat, 

 dönt az intézményegység működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, 

amelyet jogszabály vagy Kollektív Szerződés nem utal más hatáskörbe, 

 

4. 1. 3. Az intézményegység-vezető felelőssége 

Az iskola vezetője (igazgatója) – a közoktatási törvénynek megfelelően – egy személyben 

felelős az alábbiakért: 

 a szakszerű és törvényes működésért, 

 az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, 

 a pedagógiai munkáért, 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásáért, 

 a nevelő-és oktatómunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

 a tanuló- és a gyermekbalesetek megelőzéséért, 

 a gyermekek egészségügyi vizsgálatainak ellátásáért. 

 

4. 2. Az intézményegység vezetősége 

Az iskola igazgatóságát az igazgató, valamint közvetlen munkatársai alkotják: 

 igazgatóhelyettes 

 AMI-egység vezető  

 

4. 2. 1. A vezetők nevelési oktatási intézményegységben való benntartózkodásának 

rendje 

Az intézményegység működésével kapcsolatban biztosítani kell, hogy az 

intézményegységben a vezetői feladatok folyamatosan ellátottak legyenek. Ennek érdekében a 

vezetők nevelési-oktatási intézményegységben való benntartózkodásának rendjét minden 

tanévben meghatározzák, és a munkatervben rögzítik. 
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4. 2. 2. Az igazgatóhelyettes, AMI-egység vezető  

Az intézményegység-vezető feladatait az igazgatóhelyettes és az AMI-egység vezető  

közreműködésével látja el. A vezető helyettesi megbízást – a nevelőtestületi véleményezési 

jogkör megtartásával – az intézményegység-vezető adja az iskola határozatlan időre 

kinevezett közalkalmazottjának. A megbízás visszavonásig érvényes. 

Az igazgatóhelyettes a törvényben meghatározott, az iskolatípusnak megfelelő felsőfokú 

végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalább öt év pedagógusi munkakörben szerzett 

gyakorlattal rendelkező személy. Az igazgatóhelyettes irányítja közvetlenül a pedagógusok 

munkáját. 

Az AMI-egység vezető a törvényben meghatározott megfelelő felsőfokú végzettséggel és 

szakképzettséggel, valamint legalább öt év pedagógusi munkakörben szerzett gyakorlattal 

rendelkező személy. Az igazgatóhelyettes irányítja közvetlenül az AMI pedagógusok 

munkáját. 

 

4. 2. 3. A vezető-helyettesek jogköre és felelőssége 
A vezető-helyettesek munkájukat munkaköri leírásuk alapján, valamint az intézményegység-

vezető közvetlen irányítása mellett végzik. A vezető-helyettesek feladat- és hatásköre 

kiterjed egész munkakörükre, ezen túlmenően személyes felelősséggel tartoznak az 

intézményegység-vezetőnek. 

A vezető-helyettesek beszámolási kötelezettsége kiterjed az intézményegység egész 

működésére és pedagógiai munkájára, a belső ellenőrzések tapasztalataira, valamint az 

intézményegységet érintő megoldandó problémák jelzésére. 

 

4. 3. A vezetők kapcsolattartási rendje 

Az intézményegység-vezetője és a helyettes kapcsolattartása folyamatos, a szükségletnek 

megfelelő rendszerességgel tartanak vezetői megbeszéléseket. 

A vezetőség a munkatervben rögzített időközönként vezetői értekezleteket tart. Rendkívüli 

vezetői értekezletet az intézményegység-vezető az általános munkaidőn belül bármikor 

összehívhat. 

Az iskolavezetőségi megbeszéléseket az igazgató készíti elő és vezeti, a megbeszélésekről 

írásos emlékeztető készülhet. 

Az iskola vezetőségének tagjai ellenőrzési feladatokat is elláthatnak. 

 

4. 4. A vezetők helyettesítési rendje 

Az intézményvezetőt szabadsága és betegsége alatt, valamint hivatalos távolléte esetén az 

igazgatóhelyettes, annak akadályoztatása esetén az AMI-egység vezető. Az intézményvezető 

tartós távolléte (tartós távollétnek minősül a legalább 2 hetes folyamatos távollét) esetén a 

teljes vezetői jogkör gyakorlására külön írásban ad felhatalmazást. 

A vezető-helyettes helyettesítése: 

Az igazgatóhelyettes helyettesítésére az igazgató ad utasítást, tartós hiányzás esetén kijelöli a 

helyettesítő pedagógust. 

A vezető, illetve a vezető-helyettes helyettesítésére vonatkozó további előírások: 

 a helyettesítők csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó 

intézkedéseket, döntéseket hozhatják meg, a vezető, vezető-helyettes helyett, 

 a helyettesítők csak olyan ügyekben járhatnak el, melyek gyors intézkedést 

igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történt ellátására 

a munkaköri leírásában felhatalmazást kaptak, 

 a helyettesítés során a helyettesítő a jogszabály, illetve az intézmény belső 

szabályzataiban, rendelkezéseiben kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben 

nem dönthet. 
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4. 5. A kibővített vezetőség 

Az iskola vezetősége az igazgatón és a vezető helyettesen kívül úgynevezett középvezetőkből 

(munkaközösség-vezetők) áll. A középvezetők az egyes szervezeti egységek munkáját 

irányítják, tervezik, szervezik, ellenőrzik és értékelik. A középvezető ellenőrzéseiről, 

tapasztalatairól beszámol az iskolavezetőnek. A vezetőség félévenként beszámolási 

kötelezettséggel tartozik a nevelőtestületnek. 

Az iskola vezetősége, az iskolai élet egészére kiterjedő konzultatív testület: véleményező és 

javaslattevő joggal rendelkezik, és dönt mindazon ügyekben, amelyekben az igazgató saját 

jogköréből ezt szükségesnek látja. 

 

Az iskola kibővített vezetőségének tagjai: az intézményvezető, az igazgatóhelyettes, a 

szakmai munkaközösségek vezetői. 

A kibővített vezetőség megbeszélésére - amikor a téma indokolja - meghívhatja az igazgató a 

az intézmény közalkalmazottjainak választott képviselői, gyermek- és ifjúságvédelmi felelőst, 

a Szülői Szervezet vezetőjét, a DÖK elnököt, a szakszervezet képviselőit is. 

A szakszervezeti vezetőkkel külön is rendszeres konzultációt tart. 

A vezetők és középvezetők a vezetői értekezleteken beszámolnak a szervezeti egységek 

működéséről: a kiemelkedő teljesítményekről, a hiányosságokról, a problémákról, valamint 

azok megoldási módjáról. 

 

4. 6. Szakmai munkaközösségek 

 

4. 6. 1. Munkaközösségek célja: 

Az azonos szakterületen tevékenykedő pedagógusok a közös minőségi és szakmai munkára, 

annak tervezésére, szervezésére és ellenőrzésére szakmai munkaközösségeket hoznak létre. A 

szakmai munkaközösség tagjai kétévente, de szükség esetén más időpontban is javaslatot 

tesznek munkaközösség-vezetőjük személyére. A munkaközösség-vezető megbízása 

legfeljebb öt éves határozott időtartamra az igazgató jogköre. Az iskolában három 

munkaközösség működik. 

 

4. 6. 2. A szakmai munkaközösségek feladatai 

A szakmai munkaközösségek az iskola Pedagógiai Programja és munkaterve, valamint az 

adott munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított munkaterv szerint 

tevékenykednek. 

A munkaközösség a tagjai a magas színvonalú munkavégzés érdekében: 

 fejlesztik a szakterület módszertanát és az oktató munkát, 

 kialakítják az egységes követelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulók 

ismeretszintjét, 

 javaslatot tesznek a speciális irányok megválasztására, 

 szervezik a pedagógusok továbbképzését, 

 támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, 

 összehangolják az egységes szaktárgy intézményi követelmény-rendszert, 

 felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét, 

 összeállítják a vizsgák (osztályozó-, javító-, stb.) feladatait és tételsorait, 

 kiírják és lebonyolítják a pályázatokat, a tanulmányi versenyeket, 

 segítséget nyújtanak a munkaközösség vezetője részére az éves munkaterv, 

valamint a munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések és értékelések 

elkészítéséhez, 
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 segítik a minőségfejlesztési méréseket, közreműködnek az eredményesség 

érdekében. 

 

4. 6. 3. A munkaközösség-vezető jogai és feladatai 

A szakmai munkaközösség vezetője képviseli a munkaközösséget az iskola vezetősége 

felé. Állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait. Ezen 

túlmenően tájékoztatja őket a vezetői értekezletekkel kapcsolatban. 

 

A munkaközösség vezető további feladatai és jogai: 

 irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a szakmai munkáért, 

értekezleteket hív össze, bemutató foglalkozásokat szervez, 

 javítja, koordinálja az iskolában folyó nevelő-oktató munka szakmai minőségét,  

 javaslatot tesz az iskolai oktató-nevelőmunka belső fejlesztésére, korszerűsítésére, 

 elbírálja, és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak helyi tantervhez 

igazodó tanmeneteit, 

 ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, a tanmenetek szerinti 

előrehaladást és annak eredményességét, 

 hiányosságok esetén intézkedést kezdeményez az intézményegység-vezető felé, 

 szervezi a tantárgyi és egyéb versenyeket, 

 végzi a tanulmányi, kulturális pályázatok kiírását, elbírálását, a tanulói részvétel 

segítését, 

  irányítja tehetséggondozó és felzárkóztató foglalkozásokat, 

 összeállítja a pedagógiai program és munkaterv alapján a munkaközösség éves 

munkaprogramját, 

 félévi és tanévzáró értekezleten beszámol a nevelő-testületnek a munkaközösség 

tevékenységéről, 

 javaslatot tesz a szakmai továbbképzésekre, 

 javaslatot tesz a munkaközösségi tagok jutalmazására, kitüntetésére,  

 támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját  

 a taneszközök karbantartása, rendelési listájának összeállítása, 

 a leltározás, selejtezés, 

 az anyagok célszerű és takarékos felhasználása,  

 a tanügyi dokumentáció ellátása: nyilvántartások, értékelések vezetése. 

 

4. 6. 4. Az iskola szakmai munkaközösségei 

 alsós munkaközösség: alsó tagozat, fejlesztő oktatás, ifjúságvédelem, napközi 

 felsős munkaközösség: felső tagozat, ifjúságvédelem, tanulószoba  

 ÖKO - munkaközösség 

 

4. 6. 5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoport 

Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból 

munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy a vezetés döntése alapján. 

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetőség hozta létre, erről tájékoztatnia kell a 

nevelőtestületet. Az alkalmi munkacsoport tagjait vagy a nevelőtestület választja, vagy az 

igazgató bízza meg. 
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4. 6. 6. Kapcsolattartás a munkaközösség tagjai között: 

A munkaközösség-vezető szükség szerint, de legalább félévenként csoportértekezletet tart. Az 

értekezletet a munkaközösség vezetője hívja össze és vezeti. Az értekezletre meg kell hívni a 

csoport valamennyi tagját és az intézményegység vezetőségének egy tagját. 

 

A munkaközösségi értekezlet feladata: 

- a munkaközösség az eltelt időszak alatt végzett munkájának értékelése, 

- a munkaközösség munkájában tapasztalt hiányosságok feltárása és azok 

megszüntetésére intézkedések megfogalmazása, 

- a munkafegyelem értékelése, 

- a munkaközösség előtt álló feladatok megfogalmazása, 

- a munkaközösség munkáját, munkaközösségeit érintő javaslatok megtárgyalása. 

 

4. 7. A nevelőtestület működési rendje 

A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja. A 

nevelőtestület az intézményegység pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási 

kérdésekben a közoktatási intézményegység legfontosabb tanácskozó és határozathozó 

szerve.  

 

4. 7. 1. A nevelőtestület feladatai és jogai 

A nevelőtestület jogai 

A nevelőtestület legfontosabb feladata a Pedagógiai Program létrehozása és egységes 

megvalósítása, ezáltal a tanulók magas színvonalú nevelése és oktatása. Ennek a komplex 

feladatnak megfelelően a nevelőtestület véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik az 

intézményegységet érintő valamennyi ügyben.  

A nevelőtestület döntési jogköre: 

 a pedagógiai program elfogadása 

 az SZMSZ és a Házirend elfogadása 

 a tanév munkatervének jóváhagyása 

 átfogó értékelések és beszámolók elfogadása 

 a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása 

 a tanulók fegyelmi ügyeiben való eljárás 

 az intézményvezetői programok szakmai véleményezése 

 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása 

 a diákönkormányzat működésének jóváhagyása 

 saját feladatainak és jogainak részleges átruházása 

 

4. 7. 2. A nevelőtestület értekezletei 

A nevelőtestület feladatainak ellátása érdekében rendszeresen értekezletet tart a tanév során, 

amelyek egy részét az intézmény éves munkaterve által meghatározott feladatok szerint.  

A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához a véleményezési jogot gyakorlók - 

Szülői Szervezet, Diákönkormányzat stb. - képviselőjét meg kell hívni. A nevelőtestület 

döntési jogkörébe tartozó ügyeiben (eltekintve a tanulók magasabb évfolyamba lépését és 

fegyelmi ügyeit) az óraadó tanárok nem rendelkeznek szavazati joggal. 

 

A tanév rendes értekezletei az alábbiak: 

 alakuló értekezlet, tanévnyitó értekezlet 

 félévi és év végi osztályozó konferencia 

 tájékoztató és munkaértekezletek (általában havi rendszerességgel) 

 félévzáró értekezlet 
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 nevelési értekezlet 

 tanévzáró értekezlet 

 rendkívüli értekezlet (szükség szerint) 

 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze, ha a nevelőtestület tagjainak 

egyharmada, vagy az iskola igazgatója, vagy vezetősége szükségesnek látja, vagy a szülői 

szervezet, vagy a diákönkormányzat kezdeményezi. 

A nevelőtestület döntést igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül. 

 

4. 7. 3. A nevetőtestület döntései és határozatai 

A magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint a nevelőtestületi értekezlet akkor 

határozatképes, ha azon tagjainak több mint 50 %-a jelen van. 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában - a jogszabályokban meghatározottak 

kivételével - nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza.  

Titkos szavazás esetén a testület szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai 

közül. A szavazatok egyenlősége esetén az intézményegység-vezető szavazata dönt.  

A nevelőtestületi értekezletek lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyvét kijelölt pedagógus 

vezeti. A jegyzőkönyvet az intézményegység-vezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület 

jelenlevő tagjai közül két hitelesítő írja alá.  

 

4. 8. Az intézményi közösségek jogai  

Az iskolaközösséget az iskola dolgozói, a szülők és a tanulók alkotják. 

Az iskolaközösség tagjai érdekeiket, jogaikat az e fejezetbe felsorolt közösségek révén és 

módon érvényesíthetik. 

 

4. 8. 1. Közalkalmazottak 

Az iskolai alkalmazottak közösségét az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban 

valamint munkaviszonyban álló dolgozók alkotják. Az alkalmazotti közösség tagjai 

pedagógusok és az oktató-nevelőmunkát közvetlenül segítő dolgozók. 

A pedagógusok alkotják az intézmény nevelőtestületét. A nevelőtestület (tantestület) 

határozza meg alapvetően az intézményegység tartalmi munkáját. 

Az intézményegység dolgozói közalkalmazottak, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos 

kötelességeiket, jogaikat, juttatásaikat, valamint érdekérvényesítési lehetőségeiket a 

magasabb jogszabályok, elsősorban a Munka Törvénykönyve, a Közalkalmazottak 

Jogállásáról szóló törvény, a Köznevelésről szóló törvény és ezekhez kapcsolódó rendeletek 

szabályozzák. 

 

Az intézményegységben foglalkoztatott dolgozók feladatait munkaköri leírások tartalmazzák.  

 

4. 9. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása 
A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból - 

alkalmilag - bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja 

másra, így a szakmai munkaközösségre, a Szülői Szervezetre vagy a 

Diákönkormányzatra. 

Az átruházott jogkör gyakorlói a bizottságok, az osztályközösségek tanárai és a szakmai 

munkaközösségek vezetői beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestületnek a 

munkatervben rögzített félévi értekezletek időpontjában. 
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4. 9. 1. A nevelőtestület nem ruházhatja át a következő jogköreit: 

 a Pedagógiai Program elfogadása 

 a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása 

 a Házirend elfogadása 

 

4. 9. 2. A nevelőtestület által létrehozható bizottság és feladata 

A nevelőtestület - feladat- és jogkörének részleges átadásával - az alábbi bizottságot 

hozhatja létre tagjaiból: 
A fegyelmi bizottság feladata: 

 a Házirendet súlyosan megszegő tanulók fegyelmi ügyeinek vizsgálata, 

 az érintettek meghallgatása után tárgyilagos döntés hozatala. 

Tagjai:  

 az intézményegység vezetője vagy helyettese 

 az érintett tanuló osztályfőnöke 

 egy, a fegyelmi ügyben független pedagógus 

 egy, a tanuló által felkért pedagógus 

 a diákönkormányzat képviselője  

 a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős 

 az érintett tanulót tanító pedagógusok 

 

 

5. A TANULÓI KÖZÖSSÉG ÉS KAPCSOLATTARTÁSÁNAK RENDJE 

 

5. 1. Tanulói jogviszony létesítése és feltételei 

Iskolánk tanulói közösségébe jelentkezés alapján felvétel vagy átvétel útján lehet bejutni.  

A tanulói jogviszony létesítéséről, a felvételről és az átvételről az iskola igazgatója dönt. 

(Az iskola első osztályaiba való beiratkozáskor az óvodai szakvélemény alapján történik.) 

A Köznevelési törvény szabályozza a tanulói jogviszony keletkezését és megszűnését, a 

tanulói jogviszonyból következő jogokat és kötelességeket.  

Az intézményegység megteremti a tanulói jogok érvényesítésének és a kötelezettségek 

teljesítésének feltételeit. A tanulói jogok és kötelezettségek gyakorlásának helyi szabályait az 

intézmény Házirendje tartalmazza. 

 

5. 2. Az osztályközösségek és tanulócsoportok 

Az azonos évfolyamra járó és többségében azonos órarend szerint együtt tanuló diákok egy 

osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösség tanulólétszáma törvényben meghatározott, az 

osztályközösség élén pedagógusvezetőként az osztályfőnök áll. 

Az osztályfőnököt, az igazgatóhelyettes javaslatát figyelembe véve az igazgató bízza meg. 

Az osztályfőnökök osztályfőnöki tevékenységüket munkaköri leírásuk alapján végzik. Az 

osztályfőnök jogosult – az osztályközösségben tapasztalt problémák megoldására – az 

osztályban tanító pedagógusok osztályértekezletét összehívni. 

 

Bontott tanulócsoportban vesznek részt az osztályközösség diákjai azokon a tanítási órákon, 

melyeknek eredményessége érdekében szükséges a kisebb tanulólétszám (informatika, 

technika órák, nyelvi órák stb.). A tanulócsoportok bontását a tantárgy sajátos jellege, vagy a 

tanrend szervezése indokolja. Feltétele a megfelelő tanuló létszám. 

 

5. 3. Diákkörök  

Az intézményegység tanulói közös tevékenységük megszervezésére diákköröket hozhatnak 

létre, amelyeknek meghirdetését, szervezését, működtetését a diákok végzik. Az 
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intézményegység a pedagógiai program céljainak megfelelő diákköri tevékenységeket 

támogatja. Annak a diákkörnek, amelyik az iskola helyiségeit vagy szabadtéri területét 

igénybe kívánja venni működésének engedélyeztetésére kérvényt kell benyújtania az 

intézményegység igazgatójához. 

A diákköri kérvénynek tartalmaznia kell: 

 a diákkör célját, a diákkör tagjainak nevét és osztályát 

 az intézményegységben tartózkodás rendjét (időtartam, helyiségigény) 

 a diákkör választott felelős vezetőjének nevét és osztályát 

 a diákkört segítő felelős pedagógus nevét 

Az igazgató a diákkör céljától és tagjainak magatartásától függően engedélyezi az iskola 

épületének házirend szerinti használatát. Az intézményben működő diákköröket a vezető-

helyettes tartja nyilván.  

 

5. 4. A diákönkormányzat és működése 

A tanulók, a tanuló közösségek és diákkörök érdekeinek képviseletét az iskolai 

diákönkormányzat látja el. 

Az iskolai diákönkormányzat jogosítványait, az iskolai diákönkormányzat vezetősége, illetve 

annak választott tisztviselői érvényesítik.  

Az iskolai diákönkormányzat szervezetét és tevékenységét, a saját Szervezeti és Működési 

Szabályzata szerint alakítja. 

 

5. 4. 1. A diákönkormányzat szervezete 

A tanulóközösségek a tanulók érdekeinek képviseletére és a szabadidős tevékenységek 

segítésére Diákönkormányzatot hozhatnak létre. A diákönkormányzat tevékenysége a 

tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. A diákönkormányzat akkor járhat el az 

intézmény egészét érintő ügyekben, ha megválasztásában a tanulók több mint 50%-ának 

képviselete biztosítva van. Az iskolai Diákönkormányzat jogosítványait az iskolai 

Diákönkormányzatot patronáló nevelő érvényesíti. A Diákönkormányzatot megillető javaslat 

tételét, véleményezési és egyetértési jog gyakorlása előtt azonban ki kell kérnie az iskolai 

DÖK vezetőségének véleményét. 

Az osztályközösségek a Diákönkormányzat legkisebb egységei, minden osztályközösség 

megválaszthatja az osztály titkárát, valamint küldöttet delegál az intézményegység 

Diákönkormányzatának vezetőségébe (2 fő/osztály). A tanulóközösségek ily módon önmaguk 

diákképviseletéről döntenek. 

Az intézményegység teljes tanulóközösségének érdekképviseletét a választott 

Diákönkormányzat (DÖK) látja el. A DÖK tagjai alkotják a Diákönkormányzat vezetőségét, 

rajtuk keresztül gyakorolja jogát. 

 

5. 4. 2.  A diákönkormányzat jogai 

A diákönkormányzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézményegység 

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

A diákönkormányzat véleményét – a hatályos jogszabályok szerint – be kell szerezni: 

 az intézményegység Szervezeti és Működési Szabályzatának elfogadásakor és 

módosításakor, 

 a házirend elfogadásakor és módosításakor, 

 a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározásakor, 

 az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor. 

A diákönkormányzat döntési jogköre kiterjed: 

 saját működésére és hatásköre gyakorlására 

 a működéshez biztosított anyagi eszközök felhasználására 
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 egy tanítás nélküli munkanap programjára 

 tájékoztatási rendszerének létrehozására és működtetésére 

 vezetőinek, munkatársainak megbízására. 

 

5. 5. A Diákönkormányzat kapcsolattartási rendje 

 

5. 5. 1. A diák-önkormányzati szerv, a diákképviselő, valamint az iskolai vezetők közötti 

kapcsolattartás formája és rendje: 

A Diákönkormányzat munkáját segítő nevelőt a nevelő testület egyetértésével az igazgató 

bízza meg. 

A Diákönkormányzatot képviselő felnőtt személy vagy diákküldött folyamatos kapcsolatot 

tart az intézményegység igazgatójával. 

Az Iskolai Diákönkormányzat megbízottja képviseli a tanulók közösségét az iskola 

vezetőségi, a nevelőtestületi, valamint az SZM értekezletek vonatkozó napirendi pontjainál. 

Az osztály titkár járhat el az osztályközösség problémáinak megoldásában. 

A tanulók egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel közvetlenül is felkereshetik az 

intézményegység vezetőjét a Házirend szabályozása szerint. 

A kapcsolattartás formái: 

- személyes megbeszélés,  

- tárgyalás, értekezlet, gyűlés, diákközgyűlés,  

- írásos tájékoztatók, dokumentumok átadása. 

Az iskolai vezetők a kapcsolattartás során: 

- átadják a diák-önkormányzati szervnek, illetve képviselőjének a Diákönkormányzat 

véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlásához szükséges 

dokumentumokat; 

- a dokumentumok értelmezéséhez szükséges tájékoztatást, felvilágosítást kérésre 

biztosítják; 

- megjelennek a diákközgyűlésen, válaszolnak a nekik az intézményegység 

működésével kapcsolatban feltett kérdésekre; 

- a Diákönkormányzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézményegység 

működtetése, illetve a tanulókkal kapcsolatos döntések során. 

A Diákönkormányzat, illetve diákképviselők a kapcsolattartás során: 

- gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlása miatt 

átvett dokumentumok áttekintéséről és az érintett jog gyakorlásáról; 

- aktívan részt vesznek azokon a fórumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve 

ahová meghívták, s az intézményegység működésével, illetve a tanulókkal kapcsolatos 

kérdéseket érint; 

- gondoskodnak az intézményegység-vezetők megfelelő tájékoztatásáról (írásbeli 

meghívó) a Diákönkormányzat gyűléseire, illetve egyéb programjairól. 

 

5. 6. A Diákönkormányzat működési feltételei 

Az intézményegység tanévenként megadott időben és helyen biztosítja a Diákönkormányzat 

zavartalan működésének feltételeit. A Diákönkormányzat az iskola helyiségeit, berendezéseit 

az intézményi SZMSZ és a Házirend használati rendszabályai szerint térítésmentesen veheti 

igénybe. Indokolt esetben az iskola technikai eszközeit használhatják (fax, telefon, 

fénymásoló, sporteszközök, stb.). 

Az iskola dolgozói a DÖK rendezvényeit személyi gondoskodással is támogatják (ügyelet a 

rendezvényeken, eszközök előkészítése, stb.). 
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5. 7. Diákközgyűlés 

Az iskolai diákközgyűlést évente legalább egy alkalommal össze kell hívni. A 

diákközgyűlésen a DÖK-öt patronáló nevelő valamint a DÖK elnöke beszámol az előző 

diákközgyűlés óta eltelt időszak munkájáról, valamint az iskola igazgatója tájékoztatást ad az 

iskolai élet egészéről, az iskolai munkatervről, a tanulói jogok helyzetéről és érvényüléséről, 

az iskolai Házirendben meghatározottak végrehajtásának tapasztalatairól.  

A diákközgyűlés (iskolagyűlés) összehívását a DÖK vezetője kezdeményezi.  

 

5. 8. Diákjogok érvényesítése 

A tanulók a jogszabályokban, valamint az iskola belső szabályzataiban biztosított jogaiknak 

az érvényesítése érdekében – szóban vagy írásban, közvetlenül vagy választott képviselőik 

útján- az iskola igazgatóságához, az osztályfőnökükhöz, az iskola nevelőihez vagy a 

Diákönkormányzathoz fordulhatnak. 

 

5. 9. A tanulók rendszeres tájékoztatásának rendje és formája 

A tanuló joga, hogy tájékoztatást kapjon: 

- a személyét, illetve 

- a tanulmányait érintő kérdésekről. 

A pedagógusok és az intézményegység-vezető feladata, hogy gondoskodjanak arról, hogy a 

tanulók ismerjék meg a tájékoztatásukra vonatkozó rendet, a tájékoztatás formáit. 

A tájékoztatás formái: 

- szóbeli tájékoztatás,  

- írásbeli tájékoztatás. 

A tájékoztatás a tájékoztatás tartalmának, jellegének megfelelően történhet: 

- közösen, illetve 

- egyénileg. 

A tanulóval kapcsolatban tájékoztatást adhat: 

- az intézményegység-vezető,  

- a nevelőtestület,  

- a szaktanár, 

- az osztályfőnök, 

- az oktató-nevelőmunkát végző pedagógus. 

A tanulókat tájékoztatni kell az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az 

aktuális feladatokról: 

- az igazgató: az iskolai Diákönkormányzat vezetőségi ülésén és a diákközgyűlésen,  

- a Diákönkormányzatot patronáló tanár: rendszeresen a Diákönkormányzat 

vezetőségi ülésein, valamint a Diákönkormányzat hirdetőtábláján keresztül, 

- az osztályfőnökök: az osztályfőnöki órákon.  

 

 

6. SZÜLŐK KÖZÖSSÉGE 

 

6. 1. Szülői közösség, Szülői Szervezet 

Intézményegységünkben iskolaszék nem működik. 

A köznevelési törvény alapján a szülők meghatározott jogaik érvényesítésére és 

kötelességük teljesítésére Szülői Szervezetet hozhatnak létre. A Szülői Szervezet dönt saját 

szervezeti és működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek 

megválasztásáról és képviseletéről. 
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A szülői szervezet vezetőit képviseleti úton választják, mivel a tanulók szüleinek több mint 50 

% -a választotta őket, ezért a szülői szervezet vezetősége jogosult eljárni valamennyi szülő 

képviseletében, illetve az intézményegység egészét érintő ügyekben. 

Az osztályok Szülői Szervezetének közösségeit az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják. 

Az osztályok Szülői Szervezetének tagjai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az 

osztályban választott elnök vagy osztályfőnök segítségével juttatják el az iskola 

vezetőségéhez. 

 

6. 2. A Szülői Szervezet jogai 

A Szülői Szervezet véleményezési, javaslattételi és egyetértési jogait gyakorolja:  

Az iskolai Szülői Szervezet legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskolai Szülői 

Szervezet vezetősége. A vezetőség munkájában az osztályok Szülői Szervezetének 3 tagja 

vesz részt. Ők választják meg a Szülői Szervezet iskolai vezetőségét. 

A Szülői Szervezet kiemelt feladata, hogy javaslatot tegyen az intézményegység 

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, különösen: 

- az intézményegység irányítását érintő kérdésekben,  

- a vezető személyével kapcsolatos kérdésekben,  

- az intézményegység egészét, vagy a tanulók nagyobb csoportját érintő kérdésekben, 

- a Szülői Szervezet véleményezési jogköréből adódó álláspontját írásban közli. 

Véleményezési jog illeti meg:  
 Pedagógiai Program, 

 az SZMSZ, 

 a Házirend elfogadásában, 

 minden anyagi terhet jelentő feladat elhatározásában, 

Döntési jogkörei:  

 saját tisztségviselőinek megválasztásában, 

 minden anyagi terhet jelentő feladat elhatározásában, 

 saját szervezeti és működési rendjéről, képviseletéről való döntésében, 

 az iskolai munkatervhez igazodva saját munkatervének elkészítésében, 

 a szülők és a tanulók képviselete az oktatási törvényben megfogalmazott jogaik 

érvényesítésében, 

 a szülőkkel és tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben való 

véleménynyilvánításában, javaslataiban. 

A gyermek, illetve kiskorú tanuló szülőjének írásbeli nyilatkozatát be kell szerezni minden 

olyan döntéshez, amelyből a szülőre fizetési kötelezettség hárul. A nyilatkozat beszerzése 

történhet az ellenőrző könyv aláírásával is. 

 

6. 3. A szülői közösséggel való kapcsolattartás 

Az iskola szülői szervezet vezetője közvetlenül az igazgatóval tart kapcsolatot. 

Egy osztály tanulóinak szülői szervezetével a gyermekközösséget vezető osztályfőnök 

közvetlen kapcsolatot tart. 

A szülői szervezet intézményegységgel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szülői szervezet 

vezetője juttatja el az intézményegység vezetőségéhez. 

A Szülői Szervezetet az intézményegység-vezető a munkatervben rögzített időpontban 

tanévenként legalább egyszer hívja össze, ahol tájékoztatást ad az intézményegység 

munkájáról és feladatairól, valamint meghallgatja a Szülői Szervezet véleményét és 

javaslatait. 

A Szülői Szervezet elnöke közvetlen kapcsolatot tart az intézményegység-vezetővel, és 

tanévenként legalább egyszer beszámol a nevelőtestületnek a Szülői Szervezet 

tevékenységéről. 
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Működésüket saját Szervezeti és Működési Szabályzatban határozták meg. 

 

6. 4. A szülők tájékoztatásának rendje 

 

6. 4. 1. A szülők szóbeli tájékoztatási rendje 

Az intézményegység – a közoktatási törvénynek megfelelően – a tanulókról a tanév során 

rendszeres szóbeli tájékoztatást tart. A szóbeli tájékoztatás lehet csoportos és egyéni. A szülők 

csoportos tájékoztatásának módja lehet a szülői értekezleteken és a nyílt napokon, az egyéni 

tájékoztatás a fogadóórákon, családlátogatásokon történik. 

 

A szülői értekezletek rendje 

Az osztályok szülői közössége számára az intézményegység tanévenként két, a munkatervben 

rögzített időpontú szülői értekezletet tart az osztályfőnök (napközis csoportvezető) 

vezetésével. A szeptemberi szülői értekezleten a szülők értesülnek a tanév rendjéről, 

feladatairól. Ekkor bemutatják az osztályban (csoportban) oktató-nevelő új pedagógusokat is. 

A februári szülői értekezleten értékeljük a féléves munkát, ismertetjük a második félév 

feladatait.  

Rendkívüli szülői értekezletet bármikor hívhat össze az intézményegység-vezető, az 

osztályfőnök és a szülői szervezet képviselője a gyermekközösségben felmerülő problémák 

megoldására. 

 

Nyílt napok rendje 

Az osztályok pedagógusai a szülők számára nyílt napot szervezhetnek a tanév folyamán, 

melyen tetszés szerint részt vehet bármelyik szülő.  

A szülői fogadóórák rendje 
Az iskola pedagógusai a szülői fogadóórákon egyéni tájékoztatást adnak a tanulókról a szülők 

számára. 

Az iskola tanévenként, a munkatervben rögzített időpontban, rendszeresen szülői fogadóórát 

tart. A tanulmányaiban jelentősen visszaeső tanuló szülőjét az osztályfőnök írásban hívja be 

az iskolai fogadóórára. Ha a gondviselő a munkatervi fogadóórákon kívül is találkozni 

szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetni az érintett 

pedagógussal. 

Családlátogatás 

Szükség esetén az osztályfőnök és/vagy a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős feladata. 

A látogatás előtt a szülőt értesíteni kell.  

 

6. 4. 2. A szülők írásbeli tájékoztatási rendje 

Iskolánk a tanulókról rendszeres írásbeli tájékoztatást ad a hivatalos bélyegzővel ellátott 

tájékoztató füzetekben. Írásban értesítjük a tanuló szüleit gyermekük magatartásáról, 

szorgalmáról, tanulmányi előmeneteléről. Tájékoztatjuk a szülőket az iskolai élet kiemelkedő 

eseményeiről és a szükséges aktuális információkról is. 

 

A szülők és más érdeklődők a Pedagógiai Programról, Szervezeti és Működési Szabályzatról, 

illetve a Házirendről az iskola igazgatójától, valamint igazgatóhelyettesétől az iskolai 

munkatervben évenként meghatározott fogadóórákon kérhetnek tájékoztatást. 

 

A pedagógusok kötelesek a tanulókra vonatkozó minden értékelő érdemjegyet és írásos 

bejegyzést az osztálynaplón kívül a tanuló által átnyújtott tájékoztató füzetben is feltüntetni, 

azt dátummal és kézjeggyel ellátni: a szóbeli feleletet aznap, az írásbeli számonkérés 
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eredményét a feladat kiosztása napján. Amennyiben a tanuló tájékoztató füzete hiányzik, ezt 

az osztálynaplóba dátummal és kézjeggyel ellátva kell bejegyezni. 

Az osztályfőnök havonta ellenőrzi az osztálynapló és a tájékoztató füzet érdemjegyeinek 

azonosságát, és pótolja a tájékoztató füzetben a hiányzó érdemjegyeket. 

Az osztályfőnök indokolt esetben, írásban értesíti a szülőket a tanuló előmeneteléről, 

magatartásáról és szorgalmáról a negyedévi és a háromnegyedévi szöveges értékelés során. 

 a kiemelkedő tanulmányi eredményt elérő tanulókról 

 a tantárgyi minimumot nem teljesítő tanulókról 

 a súlyos fegyelmezetlenséget elkövető tanulókról 

 

 

7. AZ INTÉZMÉNYEGYSÉG MŰKÖDÉSÉNEK FŐBB SZABÁLYAI 

 

7. 1. Az intézményegység munkavégzéssel kapcsolatos szabályai 

 

7. 1. 1. A közalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony 

létrejötte 

Az intézményegység az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerződésben, vagy 

határozatlan idejű kinevezéssel határozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakörben, 

és milyen feltételekkel és milyen illetménnyel foglalkoztatja. 

Az intézményegység feladatainak ellátására megbízásos jogviszony keretében is 

foglalkoztathat külsős személyeket. 

Az intézményegység megbízási szerződést köthet saját dolgozójával munkakörén kívül eső 

feladatra, határozott időre, átmeneti időszakra. 

 

7. 1. 2. Az iskolával közalkalmazotti jogviszonyban álló dolgozók díjazása 

A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat munkaszerződésben vagy kinevezési 

okiratban kell rögzíteni. 

A minőségi vagy többletmunkát végző dolgozók jutalomba részesíthetők. 

  

7. 1. 3. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése 

A munkavégzés teljesítése az intézményegység vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott 

érvényben lévő szabályok és a munkaszerződésben vagy a kinevezési okmányban leírtak 

szerint történik. 

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható 

szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem 

közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével jutott 

tudomására, és annak közlése a munkáltatóra vagy más személyre hátrányos 

következményekkel járhat. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és 

előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak 

megfelelően köteles végezni. 

Amennyiben adott esetben jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, 

nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek, és 

amelyek nyilvánosságra kerülése az iskola érdekeit sértené. 

Az intézményegységnél hivatali titoknak minősülnek a következők: 

- a dolgozók személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, 

- a tanulók személyiségi jogaihoz fűződő adatok, 

- a dolgozók, tanulók egészségi állapotára vonatkozó adatok. 

 Az intézményegység valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot 

mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az illetékes felettesétől engedélyt nem kap. 
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7. 1. 4. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére 

A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét az intézményegység 

dolgozóinak az alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük: 

A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás 

nyilatkozatnak minősül. 

A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat: 

- Az intézményegységet érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az 

intézményegység-vezető vagy az általa megbízott személy jogosult. 

- Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak 

udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és 

pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel. 

- A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra 

vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézményegység jó hírnevére és érdekeire. 

- Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, 

amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézményegységnek anyagi vagy 

erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a 

nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

- A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés 

előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely 

az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse.   

 

7. 2. Munkaidő-beosztás (közalkalmazottak: pedagógusok, nem pedagógusok) 

 

7. 2. 2. A közalkalmazottak munkarendje 

Az intézményegység zavartalan működése érdekében a közalkalmazottak munkarendjét a 

hatályos jogszabályok betartásával az intézményvezető állapítja meg. A közalkalmazottak 

munkaköri leírásait az intézményegység-vezető készíti el a vezető helyettesekkel együtt. 

Minden közalkalmazottnak és tanulónak az intézményegységben be kell tartania az általános 

munka és balesetvédelmi szabályokat. A vezető helyettesek tesznek javaslatot a törvényes 

munkaidő és pihenő idő figyelembevételével a napi munkarend összehangolt kialakítására, 

változtatására és a közalkalmazottak szabadságának kiadására. 

 

7. 2. 3. A pedagógusok munkarendje 

Az intézményegységben a teljes állásban kinevezett pedagógus heti munkaideje: 40 óra 

 kötelező órákból,  

 oktató-nevelőmunkából,  

 a tanulókkal és a szakfeladatának megfelelő foglalkozásokkal összefüggő feladatok 

ellátásához szükséges időből áll.  

A munkabeosztások összeállításánál alapelv az intézmény zavartalan feladatellátása és a 

pedagógusok egyenletes terhelése. 

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgatóhelyettes 

állapítja meg. Minden egyes iskolai foglalkozásra a pedagógus köteles a foglalkozás kezdete 

előtt 10 perccel a munkahelyén megjelenni. 

A reggeli ügyeletet ellátó pedagógusnak az ügyeletkezdésnél 5 perccel kell korábban érkezni. 

Az ügyeletes köteles a kijelölt helyszínen a szünetekben az ügyeletet biztosítani. A munkaidő-

beosztás a tanítási órarend és a tanórán kívüli órarend alapján történik. A tanórák és a tanórán 

kívüli órák időtartama 45 perc. 

A pedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell az igazgatónak 

vagy igazgatóhelyettesnek, hogy feladatának ellátásáról helyettesítéssel gondoskodni 
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lehessen! A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében a pedagógust hiányzása 

esetén lehetőség szerint szakszerűen kell helyettesíteni. 

A hiányzó nevelőnek az eredményes helyettesítés érdekében rendelkezésre kell bocsátani a 

tanmenetet, vagy a tananyag megnevezését, esetleg óravázlatot. A rendkívüli távolmaradást 

legkésőbb az adott munkanapon az első tanítási óra megkezdése előtt fél órával jelezni kell.  

A pedagógusok számára - a kötelező óraszámon felüli - tanítási (foglalkozási) órák 

megtartására, egyéb feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményegység-vezető adja 

az igazgatóhelyettes javaslatainak meghallgatása után. A megbízások során figyelembe kell 

venni a pedagógus alkalmasságát, rátermettségét és szakmai felkészültségét. 

A tanórák (foglalkozások) elcserélését indokolt esetben az intézményvezető engedélyezi. 

 

7. 2. 4. A nem pedagógus munkakörűek munkarendje 

Az oktató-nevelő munkát segítő alkalmazottak munkarendjét, a távollevők helyettesítési 

rendjét az intézményvezető állapítja meg. Az alkalmazottak napi munkabeosztásánál 

figyelembe kell venni a közoktatási intézményegység feladatainak zökkenőmentes ellátását. 

Az alkalmazottaknak munkakezdésük előtt 5 perccel kell munkahelyükön megjelenniük. 

A közalkalmazott munkából való távolmaradását, annak okát és várható időtartamát lehetőleg 

előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7
45

-ig, délutáni beosztás esetén 10 óráig köteles 

a gazdaságvezetőnek jelezni. 

A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott közalkalmazottak munkarendje: 

Iskolatitkár   7
30

 órától   16
00 

óráig,  pénteken: 14
00

 

takarító I.    6
30 

órától   14
30

 óráig 

takarítók II.,III.           11
30

 órától   19
30 

óráig 

A dolgozóknak a Munka Törvénykönyvében meghatározott munkaközi szünet biztosítva van.  

 

7. 3. A vezetők intézményegységben való tartózkodása 

Az intézményegység hivatalos munkaidejében felelős vezetőnek kell az épületben 

tartózkodni. Ezért az intézményegység- vezetője vagy vezető helyettese heti beosztás alapján 

látják el az ügyeletes vezető feladatait. Az ügyeletes vezető akadályoztatása esetén az 

SZMSZ-ben rögzített vezetői helyettesítési rend jelöli ki az ügyeleti feladatokat ellátó 

személyt. 

Vezetők benntartózkodásának rendjét félévente előre írásban meg kell határozni, és ezt közzé 

kell tenni. 

Az ügyeletes felelős vezetők munkaidő beosztása: 

Az iskola nyitvatartási idején belül hétfőtől csütörtökig 7
30

 óra és 15
00

 óra között, pénteken 

7
30

 óa és 13
30 

 óra kötött egy vezetőnek az iskolában kell tartózkodnia. 

A 15
00

 órakor távozó vezető után a szervezett foglalkozást tartó pedagógus tartozik 

felelősséggel az intézmény rendjéért. 

Amennyiben az igazgató vagy rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt helyettese sem tud 

az iskolában tartózkodni, az esetleg szükséges intézkedések megtételére a nevelőtestület 

egy tagját kell megbízni. A megbízást a dolgozó tudomására kell hozni. 
 

7. 4. Az intézményegységgel közalkalmazotti jogviszonyban álló dolgozók továbbképzése 

Feladat: 

- Törekedni kell a mindenkori 100%-os szakos ellátottság biztosítására  

- Lehetőséget teremteni minden dolgozónak, hogy eleget tegyen a 7 évenkénti 120 órás 

továbbképzésnek. 

- A belépő új ismeretek tanítására felkészíteni a nevelőket.  

- A feladatokhoz kapcsolódó képzéseken részt venni (pl.: ifjúságvédelmi felelős, 

drogkoordinátor). 
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- A tanulók neveltségi szintjének javítása érdekében képzéseket tervezni.  

- Szakmai továbbképzéseket szervezni. 

- Informatikai-számítástechnikai képzéseket szervezni. 

- Olyan dolgozók képzését támogatni, akiknek munkakörük betöltéséhez 

nélkülözhetetlen a képzés által nyújtott képesítés megszerzése. 

- A pedagógus érdeklődési körének megfelelő képzésen részt venni. 

 

A képzés szabályai: 

- Mindenki köteles írásban kérvényezni továbbtanulási szándékát, akár diploma 

megszerzéséről, akár továbbképzésről van szó. 

- Felsőoktatási intézményben folytatott tanulmányok idején köteles igazolni, hogy 

beiratkozott az adott félévre. 

- A továbbtanuló dolgozó köteles előre leadni a konzultációs időpontokat. 

- A továbbképzés költségeihez való hozzájárulás mértékét a rendelkezésre álló összeg, a 

továbbképzési díjak és a jelentkezők száma alapján évente felül kell vizsgálni. 

- Forrása: a központi támogatás. 

- Bekerülése: 

 a tanfolyam összege, 

 a helyettesítés díja, 

 az útiköltség. 

- Költségek csökkentése: pályázatok, valamint azok a képzések, amelyetek munkaidőn 

kívül, valamint közel szerveznek. 

 

7. 5. Egyéb szabályok 

 

7. 5. Dokumentumok kiadásának szabályai 

Az intézményegységi dokumentumok kiadása csak az intézményegység-vezető engedélyével 

történhet. A dokumentumok tanulmányozására az iskola tanári szobájában van lehetőség. 

 

7. 6. Az intézményegység ügyfélfogadása 

Az intézményegység vezetője és az intézményegység kijelölt dolgozói ügyfélfogadást 

tartanak. 

Az ügyfélfogadást tartó dolgozók kijelölése a fogadás rendjének, szabályozása az 

intézményegység vezetőjének feladata. 

 

Hivatalos ügyek intézése az iskolában:  

 Tanítási időben a tanulói hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában történik 

(7.45 órától - 15.00 óráig). 

 Étkezési térítési díj befizetése az előre megadott időpontban a iskolatitkári irodában 

történik (7.45 órától 12.00 óráig és 13.00 órától 15.00 óráig). 

 A tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére az iskola külön ügyeleti rend 

szerint tart nyitva.  

 A szülők és a tanulók az ügyeleti rendről a hirdetőtáblán elhelyezett írásos 

tájékoztatón keresztül szerezhetnek tudomást. 

 A tanulók tanulmányi munkájával, magatartásával kapcsolatos ügyintézése 

fogadóórán, szülői értekezleten és előre egyeztetett időpontban történik.  

 Szociális ügyekben (segélyek) az ifjúságvédelmi felelőshöz kell fordulni.  
 

7. 7. A tanulók munkarendje 



33 

A tanulók munkarendjét, iskolai életének részletes szabályozását a Házirend határozza meg. 

A Házirend szabályait az igazgató terjeszti elő. A nevelőtestület fogadja el, véleményezési 

joga van a Diákönkormányzatnak és a Szülői Szervezetnek. 

A Házirend betartása a pedagógiai program céljainak megvalósítása miatt az iskola 

valamennyi tanulójára és az iskolában tartózkodó személyekre nézve kötelező. 

 

 

8. AZ INTÉZMÉNYEGYSÉG KÜLSŐ KAPCSOLATAINAK RENDSZERE 

 

8. 1. A külső kapcsolatok célja, formája és módja 

Intézményegységünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és 

szociális ellátása, valamint a továbbtanulás és a pályaválasztás érdekében és egyéb ügyekben 

rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel és cégekkel, támogatókkal. 

A vezetők, valamint az oktató-nevelő munka különböző szakterületeinek képviselői 

rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a társ intézményegységek azonos beosztású 

alkalmazottaival meghívás vagy egyéb értesítés alapján. 

A kapcsolattartás formái és módjai: 

- közös értekezletek tartása 

- szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel 

- módszertani bemutatások és gyakorlatok tartása 

- intézményi rendezvények látogatása 

- hivatalos ügyintézés 

- közös ünnepélyek rendezése 

 

8. 2. Rendszeres külső kapcsolatok 

Intézményegységünk a feladatok eredményes ellátása érdekében rendszeres munkakapcsolatot 

tart számos szervezettel. Napi munkakapcsolat köti az iskolát a közös fenntartásban működő 

intézményegységekhez és szervezetekhez. 

Az iskola vezetésének és közösségeinek külső kapcsolatai 
Az intézmény a következő szervezetekkel, intézményekkel áll kapcsolatban: 

- a fenntartó: Klebelsberg Intézményfenntartó Központ 

       Budapest, Szalay utca 10-14.  

- a működtető: Baracs Község Önkormányzatával 

- a helyi önkormányzati képviselőtestülettel és polgármesteri hivatallal 

- a helyi Négy Vándor Óvodával 

- A dunaújvárosi Nevelési Tanácsadó Intézettel  

- A Fejér Megyei Önkormányzat Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és 

Rehabilitációs Bizottsága és Egységes Pedagógiai Szolgálatával 

- A helyi Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálattal 

- A gyermek és ifjúságvédelmi hatóságokkal 

- Az egészségügyi szolgáltatókkal (iskolaorvos, védőnő, üzemorvos, 

iskolafogászat) 

- A helyi civil szervezetekkel, alapítványokkal 

 
Az eredményes oktató és nevelő munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart 

fenn a községi intézményekkel, szervezetekkel, gazdálkodókkal. 

 

A tanulók egészségi állapotának megóvásáért az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn és 

ennek segítségével megszervezi a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát.  
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 község háziorvosával  

 fogszakorvossal 

 védőnővel 

 

A tanulók veszélyeztetettségének megelőzése, valamint a gyermek- és ifjúságvédelmi 

feladatok eredményesebb ellátása érdekében az iskola gyermek- és ifjúságvédelmi felelőse 

rendszeres kapcsolatot tart fenn a helyi Gyermekjóléti Szolgálattal. 

 

 

9.  A TANULÓK VÉDELMÉBEN TETT ISKOLAI INTÉZKEDÉSEK 

 

9. 1. A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős feladatköre  

 

A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős segíti az iskola pedagógusait gyermek- és 

ifjúságvédelmi munkájukban.  

A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős időben ismerje fel a gyermekeket veszélyeztető 

problémákat, nyújtson segítséget azok leküzdéséhez, és ha szükséges, a gyermek érdekében 

lépjen fel akár még a szülővel szemben is.  

Gyermekbántalmazás vélelme vagy egyéb pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethető 

tényező esetén értesíti az igazgatóval történt megbeszélés alapján a gyermekjóléti szolgálatot.  

A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén eljárást indít az igazgatóval történt megbeszélés 

után a tanuló lakóhelye (illetve ennek hiányában tartózkodási helye) szerinti illetékes 

önkormányzatnál rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapítására.  

Segítséget nyújt az egészségnevelési (drog prevenció, dohányzás, alkohol) program 

kidolgozásában.  

Munkáját úgy kell szerveznie, hogy a tanulók és a szülők számára elérhető legyen. Szükség 

esetén közvetítőként kell fellépnie a gyermekek, a pedagógusok és az intézmény vezetői 

között. 

 

9. 2. A gyermek- és ifjúságvédelmi felelősök fogadóideje: 

A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős elérhetőségének, fogadóidejének és helyének 

közzététele a bejárati ajtó mellett elhelyezett hirdetőtáblán történik. Szóban is tájékoztatja az 

osztályok tanulóit, hogy mikor és milyen problémákkal fordulhatnak hozzá. 

Tájékoztatást ad a gyermekvédelmet ellátó fontosabb intézményekről. 

Elérhetősége: 25/499-862-es telefonszámon, valamint személyesen a fogadóóráin lehetséges. 

 

 

10. AZ ISKOLA DOLGOZÓINAK FELADATAI A TANULÓI- ÉS 

GYERMEKBALESETEK MEGELŐZÉSÉBEN, ILLETVE BALESET ESETÉN  

(ISKOLAI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK) 

 

 

Az iskola minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók részére az 

egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, 

hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket 

megtegye. 
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10. 1. Az iskola dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével 

kapcsolatosan: 

 Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsági 

(munkavédelmi) szabályzat, valamint a tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv 

rendelkezéseit. 

 Az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók 

biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, 

rendszabályokat és viselkedésformákat. 

 A nevelők a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint ügyeleti beosztásuk 

ideje alatt kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel 

kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal 

betartatni. 

 Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon ismertetniük kell a tanulókkal az 

egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes 

foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható 

magatartásformákat. Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek 

megelőzését szolgáló szabályokkal a következő esetekben: 

a) A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán ismertetni kell: 

- az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, 

- a Házirend balesetvédelmi előírásait, 

- a rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa 

bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat), 

- a menekülés rendjét, 

- a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban. 

b) Tanulmányi kirándulások, túrák előtt, 

c) A tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívni a tanulók figyelmét. 

 A nevelőknek ki kell oktatniuk a tanulókat minden gyakorlati, technikai jellegű 

feladat, illetve tanórán vagy iskolán kívüli program előtt a baleseti veszélyforrásokra, 

a kötelező viselkedés szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor 

követendő magatartásra. 

 A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját 

az osztálynaplóba be kell jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie 

arról, hogy a tanulók elsajátították-e a szükséges ismereteket. 

 A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia, technika)  

tartó nevelők év elején külön baleset-megelőzési oktatást tartanak. 

 

10. 2. Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén 

A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy 

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 

- a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges, orvost kell hívnia, 

- a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie, 

- minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola 

igazgatójának, akadályoztatása esetén az igazgatóhelyettesnek. 

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek is részt kell 

vennie. 

A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak azt 

teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor 

feltétlenül orvost kell hívnia, és meg kell várnia az orvosi segítséget. 

Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola igazgatójának ki kell vizsgálnia. 

A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett volna 
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elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a 

hasonló balesetek megelőzése érdekében, és a szükséges, intézkedéseket kell végrehajtani. 

A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok alapján: 

- A tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyílván kell tartani. 

- A három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell 

vizsgálni, és e balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. A 

jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át 

kell adni a tanulónak (kiskorú tanuló esetén a szülőnek). A jegyzőkönyv egy példányát 

az iskola őrzi meg. 

- A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának. A súlyos baleset 

kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező 

személyt kell bevonni. 

- Az iskola igény esetén biztosítja a Szülői Szervezet és az iskolai Diákönkormányzat 

képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában 

 

 

11. RENDKÍVÜLI ESEMÉNY ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŐK 
 

A rendkívüli események esetére a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdés 

n) szakasza végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük életbe. 

 

11. 1. Rendkívüli esemény 

Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

látható eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az 

iskola tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézményegység 

épületét, felszerelését veszélyezteti. 

Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

- a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.) 

- a tűz 

- a robbantással történő fenyegetés. 

 

11.2. Intézkedések: 

Amennyiben az intézményegység bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola épületét 

vagy a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut 

a tudomására köteles azt azonnal közölni az iskola igazgatójával, illetve valamely 

intézkedésre jogosult felelős vezetővel. 

 

 11. 2. 1. A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell 

- a fenntartót 

- tűz esetén a tűzoltóságot 

- robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget 

- személyi sérülés esetén a mentőket 

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket 

 A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető 

utasítására az épületben tartózkodó személyeket Tűzvédelmi szabályzatban megfogalmazott 

módon riasztani kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület 

kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó tanulócsoportoknak a tűzriadó terv 

és a bombariadó terv mellékleteiben található kiürítési terv alapján kell elhagyniuk. 
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A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 

történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát vagy 

más foglalkozást tartó pedagógusok a felelősek. 

 

11. 2. 2. A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan kell ügyelni a következőkre: 

 Az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó 

nevelőnek a tantermen kívül (pl.: mosdóban, szertárban stb.) tartózkodó 

gyerekekre is gondolnia kell! 

 A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület 

elhagyásában segíteni kell! 

 A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet, a foglalkozást tartó nevelő 

hagyhatja el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen 

valamelyik tanuló az épületben. 

 A tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő 

megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia! 

 

11. 2. 3. Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett 

épület kiürítésével egyidejűleg - felelős dolgozók kijelölésével- gondoskodnia kell az alábbi 

feladatokról: 

 a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról 

 a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról 

 a vízszerzési helyek szabaddá tételéről 

 az elsősegélynyújtás megszervezéséről 

 a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, 

tűzszerészek stb.) fogadásáról 

 

11. 2. 4. Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az iskola 

igazgatójának vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

 a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről 

 a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról 

 az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről) 

 a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről 

 az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról 

 az épület kiürítéséről 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 

rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell 

intézkedni a további biztonsági intézkedésekről. 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézményegység 

minden dolgozója és tanulója köteles betartani. 

A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat az igazgató által meghatározott szombati 

napokon be kell pótolni. 

 

11. 3. Tűz- és bombariadó terv 

 A tűzvédelmi szabályzat tartalmazza a tűzriadó tervet, valamint a bombariadó tervet.  

Tűz esetén a Tűzvédelmi szabályzat tűzriadó tervének utasításait kell végrehajtani. 

A robbantással történő fenyegetés esetén a Tűzvédelmi szabályzat bombariadó tervének 

utasításait kell végrehajtani. 

A tűzriadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért, a tanulókkal és a dolgozókkal történő 

megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény igazgatója a felelős. 
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Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési terv 

alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 

iskola igazgatója a felelős. 

A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak az iskola minden tanulójára és 

dolgozójára kötelező érvényűek. 

A tűzriadó tervet és a bombariadó tervet lezárt borítékban el kell helyezni: 

 az iskolatitkári irodában.  

 

 

12. A PEDAGÓGIAI (NEVELŐ ÉS OKTATÓ) MUNKA BELSŐ 

ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

 

A belső ellenőrzés rendszere 

Az ellenőrzés tervezete 

Az ellenőrzési-értékelési rendszer tervezetét a vezetőség állítja össze a munkaközösség- 

vezetők segítségével, tantestületi egyeztetéssel. 

Az ellenőrzési vizsgálatok óralátogatások keretében szervezendők, amelyen jelen lehetnek: 

- igazgató 

- igazgatóhelyettes 

- az aktuális terület munkaközösség-vezetője 

A tervezet összeállítása: egy tanévben minden osztály és pedagógus sorra kerüljön. 

Az ellenőrzésről előre kell tájékoztatni a kollégákat. 

Az igazgató különböző problémák felmerülésekor rendkívüli ellenőrzést is elrendelhet. 

Az ellenőrzés eredményének tanulókra vonatkozó részéről az osztályfőnökök tájékoztatják a 

diákokat, szüleiket. 

Az iskola helyi tanterveiben lévő tantárgyi követelményrendszerről felvilágosítást adhatunk a 

szülőknek, amennyiben ellenőrizni kívánják gyermekük haladását. 

 

Az ellenőrzés-értékelés felelősei: 

 szaktanár (érdemjegyek megállapítása) 

 osztályfőnök 

 munkaközösség-vezető 

 igazgatóhelyettes 

 igazgató 

 

Az ellenőrzés módszerei 

Tanórákon, osztályfőnöki órákon az ellenőrzés kiterjedhet: 

 az oktatási anyag közvetítésének módjára, a feldolgozáshoz használatos 

eszközökre, a koncentrációs lehetőségek kihasználására, 

 a tanulók aktivizálására, magatartására, 

 a tanulók tudásszintjére, az értékelés módjára, az erre fordított időre, 

 a tanulókhoz való viszonyra, az adott óra légkörére, 

 a házi feladat mennyiségének, kijelölésének módjára, a megoldáshoz nyújtott 

útmutatás módjára, mélységére, és a házi feladat ellenőrzésének formájára, 

hatékonyságára, illetve hogyan épül be a tanított vagy soron következő óra 

anyagába a házi feladat, 

 a tanmeneti fegyelemre, 

 az adminisztrációs feladatok ellátására,  

 a tanterem, a környezet rendjére, 
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 a munkavédelemre. 

Tanórákon kívüli foglalkozásokon az ellenőrzés kiterjedhet: 

Szakköri foglalkozásokon, korrepetálásokon: 

 a foglalkozások időben történő megtartására, 

 a foglalkozási anyag feldolgozásának módjára, 

 a tanulók aktivitására, 

 a tanulók létszámára. 

Tömegsport foglalkozásokon: 

 a foglalkozások időbeni megtartására, 

 a foglalkozások tartalmára, 

 a tanulók létszámára. 

 

Az ellenőrzés rendszere 

Kiterjed 

 a tanulási időre 

 a tanórán kívüli foglalkozásokra (óraközi szünetek, szakkör, sportkör, DÖK 

rendezvények) 

Lehet 

 személyre szóló 

 csoportos 

Az ellenőrzés módja  

 írásbeli 

 szóbeli 

 gyakorlati (egyes órákon pl. technika, rajz, ének, testnevelés) 

Az ellenőrzés prioritásai  

 ismeretek nagysága 

 kreativitás - feladatvégző képesség  

 eszközhasználat 

 tevékenységből lemérhető viselkedés 

 együttműködési képesség 

 együttélési sajátosságok 

 szabálytisztelet 

 

 

 

Tanulással kapcsolatos ellenőrzési terület 

Egyéni Csoportos 

Írásbeli Szóbeli Írásbeli Szóbeli 

Órai munka órai munka Differenciált Differenciált 

Felelet Felelet csoportmunka csoportmunka 

Témazáró    

Felmérés (év végi)    

 

 

órai munka 

- a tanulók tanórán végzett tevékenysége (írásbeli: feladatmegoldás, szóbeli: kérdésekre adott 

válasz) 
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differenciált csoportmunka 

- a tanulók csoportjai képességeik szerint a tanórán különböző feladatokat kapnak, ezekről 

feljegyzést kell készíteniük, majd beszámolniuk 

felelet 

- az előző tanóra anyagának számonkérése (szóban önállóan, esetleg segítő kérdésekkel, 

írásban rövid kérdésekre adott válaszokkal) 

témazáró 

- a témakörök összefoglalással történő lezárása után dolgozat formájában 

év végi felmérés 

- az évfolyamok számára egységesen a munkaközösségek által kidolgozott feladatsorok 

megoldása a helyi tantervben szereplő minimum követelmények alapján, százalékos 

értékeléssel (a továbbtanulás szempontjából meghatározó lehet) 

 

 

Tanórán kívüli ellenőrzési területek 

Egyéni és csoportos is 

Óraközi szünetekben Szakkör, sportkör DÖK rendezvények 

Magatartás Tevékenység ellenőrzése szervezési munka 

 

 

 feladatok végrehajtása 

 

 

A pedagógiai munka komplex ellenőrzése történhet: 

 egy adott osztályban, egy-egy évfolyam osztályaiban, 

 adott munkaközösség tagjainál. 

 

A komplex ellenőrzés során vizsgálni kell, hogy: 

 milyen mértékben érvényesülnek az adott közösség munkájában a közös 

megállapodások, a már kialakított egységes álláspontok, 

 milyen mértékben használják fel a kínálkozó nevelési lehetőségeket az anyag 

tárgyalása során, 

 a szemléltetés formáit, 

 a tanulók ismereteit, gyakorlati tapasztalatait. 

 

 

13. AZ ISKOLA MŰKÖDÉSI RENDJE 

 

13. 1. A tanév helyi rendje 

A tanév rendjének meghatározása 

A tanév szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-ig tart. A tanév általános rendjéről az 

oktatási miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület 

határozza meg és rögzíti munkatervben az érintett közösségek véleményének figyelembe 

vételével. 

 

13. 1. 2. A tanév rendje és annak közzététele 

A munkatervben rögzítjük az iskola működésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket, 

időpontokat és felelősöket: 

 a nevelőtestületi értekezletek időpontjait 

 az iskolai rendezvények és ünnepségek módját és időpontját 
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 a tanítás nélküli munkanapok programját és időpontját 

 a vizsgák (osztályozó-, javító-, különbözeti, és helyi) rendjét 

 a tanítási szünetek (őszi, tavaszi, téli) időpontját - a miniszteri rendelet keretein 

belül 

 a bemutató órák és foglalkozások rendjét  

 a nyílt napok megtartásának rendjét és idejét 

A tanév helyi rendjét, valamint az intézményegység rendszabályait (házirend), és a 

tűzvédelmi és balesetvédelmi előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási napon ismertetik 

a tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig a szülőkkel. A Házirendet az iskola bejáratánál 

ki kell függeszteni. 

 

13. 2. Az intézményegység nyitva tartása:  

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanítási napokon: 

 

 6
30

 órától - 18
00

 óráig tart nyitva. 

 

Az intézmény hivatalos munkaideje tanítási napokon: 

 

 7
45

 órától - 16
00

 óráig tart. 

 

A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az intézményegység-vezető adhat engedélyt - 

eseti kérelmek alapján. 

Tanítási szünetek alatt, valamint szombaton és vasárnap a nyitva tartás csak az 

intézményegység-vezető által engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolódhat. Az 

intézményegységet egyébként zárva kell tartani!  

 

13. 3. Hivatalos ügyek intézése 

Ügyintézés az iskolában: 

 Tanítási időben a tanulói hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában 

történik. 

 Étkezési térítési díj befizetése az előre megadott időpontban, az iskolatitkári 

irodában történik. 

 A tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére az iskola külön ügyeleti rend 

szerint tart nyitva. 

 A szülők és a tanulók az ügyeleti rendről a hirdetőtáblán elhelyezett írásos 

tájékoztatón keresztül szerezhetnek tudomást. 

 A tanulók tanulmányi munkájával, magatartásával kapcsolatos ügyintézése 

fogadóórán, szülői értekezleten és előre egyeztetett időpontban történik. 

 Az ifjúságvédelmi felelős meghatározott időpontokban tartja fogadóóráját. 

 

13. 4. A tanítási napok rendje 

 

13. 4. 1. A tanítási órák rendje 

Az oktatás és a nevelés az óratervnek megfelelően, a tantárgyfelosztással összhangban levő 

órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével a kijelölt tantermekben. 

A napi tanítási idő (a kötelező órarend szerinti tanítási órák időtartama) 

 7
55 

órától – 14
15

 óráig tart. 

A napközi otthon 11
30 

órától -16
00

 óráig tart. 

A tanulószobai foglalkozás 12
30

 órától – 15
30

 óráig tart. 

A szakkörök, tehetséggondozó és felzárkóztató foglalkozások 11
30

 órától - 16
00

 óráig tartanak. 
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Indokolt esetben az igazgató rövidített órákat és szüneteket rendelhet el. 

 

A tanítási órák időtartama: 45 perc. Az első tanítási óra reggel 7
55 

órakor kezdődik, 

nulladik óra nem tartható. 

A napközis csoportok munkája a délelőtti tanítási órák végeztével a csoportokba járó tanulók 

órarendjéhez igazodik. 

A tanítási órák látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai jogosultak. Minden 

egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. 

A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató és az 

igazgatóhelyettes tehetnek. A tanítási órák tanulókra vonatkozó szabályait a házirend 

tartalmazza. 

 

13. 5. A óraközi szünetek rendje  

Az óraközi szünetek időtartama:  

10 perc, a Házirendben feltüntetett csengetési rend szerint. 

Minden szünet ideje alatt - a tanulók egészsége érdekében - a tantermekben szellőztetni kell. 

Az óraközi szünetet a kijelölt étkezési időn kívül a tanulók - egészségük érdekében - 

lehetőség szerint, - a Házirendben megfogalmazottak alapján - az udvaron töltsék, vigyázva 

saját és társaik testi épségére!  

Szünetekben a gyermekekre ügyeletes nevelők felügyelnek. 

Az ebédelést lehetőség szerint 11
30

 óra – 13
30

 óra között kell lebonyolítani.  

 

13. 6. Az intézményegységi felügyelet szabálya 

Az iskolában a tanítási idő alatt tanuló felügyelet nélkül nem tartózkodhat. Az órarend 

szerinti kötelező tanítási órák és a tanórán kívüli foglalkozások alatt a tanulókra a tanórát 

vagy a foglalkozást tartó pedagógus felügyel. Az óraközi szünetekben, valamint közvetlenül a 

tanítási idő előtt és után a tanulók felügyeletét az ügyeleti rend szerint beosztott ügyeletes 

pedagógusok látják el. 

 

Az iskola félévente pedagógusi ügyeleti rendet határoz meg az órarend függvényében. Az 

ügyeleti rend beosztásáért az igazgatóhelyettes a felelős. Az ügyeletre beosztott vagy az 

ügyeletes helyettesítésére kijelölt pedagógus felelős az ügyeleti terület rendjének 

megtartásáért, a felügyelet ellátásáért. Az ügyeletes nevelő köteles a rábízott udvaron vagy 

épületrészben a Házirend alapján a tanulók magatartását, az épületek rendjének, tisztaságának 

megőrzését, a balesetvédelmi szabályok betartását ellenőrizni. 

 

Az ügyeleti rend kiterjed a tanítás (foglalkozás) előtti és utáni alábbi időszakokra: 

- reggeli ügyelet 7
00

 órától – 7
30

 óráig tart (igény esetén) 

- tanítási időszak alatti ügyelet 7
30

 órától – 13
15 

óráig tart 

- napközi foglalkozás alatti ügyelet 11
30

 órától 16
00

 óráig tart 

- tanulószobai foglalkozás alatti ügyelet 12
30

 órától 15
30

 óráig tart 

Ettől eltérő időpontban a felügyeletet biztosító személyt az igazgató bízza meg. 

 

Az ügyelet elosztása: 

Szünetekben: tagozatonként 2 nevelő, közülük egy a folyosón, egy pedig az udvaron ügyel. 

A napközis és a tanulószobás nevelők saját csoportjukra ügyelnek. 

A tanítás nélküli munkanapokon akkor tartunk gyermekfelügyeletet, ha azt az iskola tanulói 

közül legalább 10 tanuló számára igénylik a szülők.  

 

 



43 

14. A TANÍTÁSI ÓRÁKON KÍVÜLI EGYÉB FOGLALKOZÁSOK 

 

14. 1. A tanítási órákon kívüli egyéb foglalkozások rendje és fajtái 

Az iskolában a tanulók számára az alábbi - iskola által szervezett - tanórán kívüli rendszeres 

foglalkozások működnek. 

 napközi otthon 

 tanulószoba 

 egyéni foglalkozások 

 szakkörök 

 énekkar 

 iskolai sportkör 

 felzárkóztató foglalkozások 

 tehetségfejlesztő foglalkozások 

 továbbtanulást előkészítő foglalkozás 

Az iskola - a tanórai foglalkozások mellett - a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei 

szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervez. A tanórán kívüli foglalkozások tartását a 

tanulók közössége, a szülői szervezetek, továbbá a szakmai munkaközösségek 

kezdeményezhetik az igazgatónál. 

A tanév egyéb tanórán kívüli foglalkozásait az intézményegység a tanévkezdés első hetében 

hirdeti meg, és a tanulók érdeklődésüknek megfelelően választhatnak.  

A tanulók jelentkezése önkéntes és egy tanévre szól - kivéve a felzárkóztató és egyéni 

foglalkozásra -, de felvétel esetén a foglalkozásokon való részvétel kötelező. A tanórán kívüli 

foglalkozások helyét és időtartamát az igazgatóhelyettes rögzíti az iskola heti tanórán kívüli 

órarendjében terembeosztással együtt. Az egyéb, tanórán kívüli foglalkozásokra vonatkozó 

általános szabályok 
 

A felzárkóztató foglalkozásokra kötelezett tanulókat képességeik, tanulmányi eredménye 

alapján a tanító, szaktanárok jelölik ki, részvételük a felzárkóztató foglalkozásokon kötelező. 

A felzárkóztató foglalkozásokra, valamint az egyéni foglalkozásokra kötelezett tanulókat 

képességeik, tanulmányi eredményeik alapján a tanítók, szaktanárok jelölik ki, részvételük a 

felzárkóztató foglalkozásokon kötelező, ez alól felmentést csak a szülő írásbeli kérelmére az 

iskola igazgatója adhat. 

A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését (a foglalkozások megnevezését, heti 

óraszámát, a vezető nevét, működésének időtartamát) minden tanév elején az iskola 

tantárgyfelosztásában rögzíteni kell. A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az igazgató bízza 

meg. Tanórán kívüli foglalkozást vezethet az is, aki nem az iskola pedagógusa, megfelelő 

szakmai végzettséggel rendelkezik, és az iskola célkitűzéseivel, feladataival, programjával 

azonosulni tud.  

 

A tanórán kívüli foglalkozások megszervezésénél a tanulói, szülői, nevelői igényeket a 

lehetőségek szerint figyelembe kell venni. 

 

Szakkörök 

A különböző szakköröket a tanulók érdeklődésétől függően indítja az iskola. A szakköröket 

vezető pedagógusokat az igazgató bízza meg. A foglalkozások előre meghatározott tematika 

alapján történnek. Erről, valamint a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakkör 

vezetője felelős a szakkör működéséért. A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalom 

és szaktárgyi osztályzatában. A működhető szakkörök feltételeit az iskola költségvetése 

biztosítja. 
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Énekkar 

Az iskola énekkara sajátos önképzőkörként működik a tantárgyfelosztásban meghatározott 

időkeretben. Az énekkar célja a megfelelő adottságú tanulók zenei képességeinek, 

személyiségének igényes fejlesztése és színpadképes közösségi produkciók létrehozása. 

Vezetője az igazgató által megbízott kórusvezető tanár. Az énekkar biztosítja az iskolai 

ünnepélyek és rendezvények zenei programját, ezért működésének minden költségét az iskola 

viseli. 

 

Felvételi előkészítő foglalkozások  

A felvételi előkészítő foglalkozások célja, hogy a tanulók sikeres felvételi vizsgát tegyenek a 

középiskolában. Az előkészítő foglalkozást az igazgató által megbízott pedagógus tartja. A 

foglalkozáson való tanulói részvétel önkéntes alapon történik.  

 

14. 2. A mindennapi testedzés formái 

A tanulók mindennapi testedzésének, mozgásigényének kielégítésére, a mozgás és a sport 

megszerettetésére sportköri foglalkozásokat (tömegsport) és edzéseket tartanak a testnevelő 

tanárok. 

Iskolánk lehetőséget nyújt tanulóinak a különböző sportági foglalkozásokon és versenyeken 

való részvételre. 

A délutáni sportfoglalkozásokat az iskolai tömegsport keretében kell megszervezni. Ezeken 

az iskola minden tanulója jogosult részt venni.  

A délutáni tömegsport foglalkozások feltételeit az iskola biztosítja. A tömegfoglalkozások 

pontos idejét, a foglalkozásokat vezető pedagógus nevét a tantárgyfelosztásban kell 

meghatározni. 

 

A mindennapos testnevelés szervezése 
 

Diákjaink számra az új pedagógiai programunk heti öt testnevelési órát tartalmaz,
3
 amelyet az 

órarendbe iktatva osztálykeretben szervezünk. A kötelező testnevelési órákon felül tanítási 

órákon kívüli egyéb foglalkozások terhére sportkört szervezünk (torna, kézilabda, kosárlabda, 

atlétika stb.). 

 

14. 3. A könyvtár 

A tanulók önképzésének egyéni tanulásának segítségére van az iskolai könyvtár, mely a 

nyilvános könyvtár keretében működik. 

 

14. 4. Felzárkóztató foglalkozások  

A felzárkóztató foglalkozások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi 

követelményekhez való felzárkóztatás. A felzárkóztató foglalkozást az igazgató által 

megbízott pedagógus tartja. Az első négy évfolyam korrepetálásai, habilitációi az órarendbe 

illesztett időpontban az osztályfőnök javaslatára, kötelező jelleggel történnek. 

Az ötödik évfolyamtól a korrepetálás differenciált foglalkoztatással - egyes tanulókra vagy 

kijelölt tanulócsoportokra kötelező jelleggel - a szaktanárok javaslatára történik.  

Kiemelten kezeljük az SNI-s tanulók habilitációs foglalkozásait, amelyeket gyógypedagógiai 

végzettségű pedagógus végez.  

 

 

                                                 
3
 A 2012/2013-as tanévben a 1. és 5. évfolyamon, a továbbiakban felmenő rendszerben vezetjük be. 
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14. 5. Esetenkénti tanórán kívüli foglalkozások 

Versenyek és bajnokságok 

Az iskola a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítése érdekében tanulmányi, sport és 

kulturális versenyeket, vetélkedőket szervez. 

A versenyek megszervezéséért a szakmai munkaközösségek, illetve a szaktanárok felelősek. 

A szervezést a megbízott munkaközösség-vezetők irányítják. 

A versenyeken való részvétel a tanulók számára önkéntes jelentkezés után kötelező. 

Tanulóink az intézményegységi, a települési és országos meghirdetésű versenyeken vehetnek 

részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. 

 

Tanulmányi és közösségfejlesztő kirándulások 

Az iskola a diákok részére tanulmányi kirándulásokat szervez szülői kérésre, melyeknek célja 

a Pedagógiai Program célkitűzéseivel összhangban hazánk tájainak és kulturális örökségének 

megismertetése és az osztályok közösségi életének fejlesztése. 

Az osztályfőnökök a tantervi követelmények teljesülése, a nevelőmunka elősegítése 

érdekében évente egy alkalommal, meghatározott időpontban az osztályaik számára 

tanulmányi kirándulást szervezhetnek.  

A tanulmányi kirándulásokat az adott osztály osztályfőnöki tanmenetében kell tervezni (hely 

és idő). Szülői értekezleten kell az osztály szülői közösségével egyeztetni a kirándulás 

szervezési kérdéseit és a költségkímélő megoldásokat. A kirándulás várható költségeiről a 

szülőket az ellenőrző útján kell tájékoztatni, akik írásban nyilatkoznak a kirándulás 

költségeinek vállalásáról. (A kirándulás akkor szervezhető, ha a szülők vállalják a 

költségeket, vagy ha szponzori, alapítványi támogatást kapnak a rászoruló tanulók.)  

A kiránduláshoz annyi kísérő nevelőt kell biztosítani, amennyi a program zavartalan 

lebonyolításához szükséges (30 fős osztály esetén legalább 2 főt). Gondoskodni kell az 

elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről is. 

Az iskola nevelői illetve a tanulók szülei az igazgató előzetes engedélyével a tanulók számára 

túrákat, kirándulásokat, táborokat szervezhetnek abban az esetben, ha a szülők vállalják a 

költségeket. 

 

Erdei iskolai program 

A 1–8. évfolyamon az osztályfőnökök erdei iskolai programot szervezhetnek, ha a szülők ezt 

támogatják. A szülő nyilatkozik arról, hogy vállalja a költségek megfizetését. Az iskola 

munkaterve rögzíti, hogy mely időintervallumokban szervezhető a program. Indulás előtt két 

héttel a program szervezője köteles szakmai (oktatási-nevelési) programot, költségvetést 

bemutatni a vezető-helyettesnek. A program vezetője (osztálytanító, osztályfőnök) a 

hazaérkezés után két héttel számol el a költségekkel, illetve írásbeli beszámolási 

kötelezettsége van az intézményegység-vezető felé. 

 

A külföldi utazásokra vonatkozó szabályok 

Tanítási idő alatt, szorgalmi időben a három tanítási napnál hosszabb egyéni és csoportos 

külföldi utazáshoz, amelynek célja tanulmányi továbbképzés, kulturális, sport és tudományos 

rendezvény, az igazgató engedélye szükséges. A kérelmet egyéni utazás esetén a szülő, 

csoportos utazás esetén a külföldre utazásért felelős csoport vezetője az utazás előtt legalább 

egy hónappal az igazgatónak írásban nyújtja be. A csoportos utazási kérelemnek tartalmaznia 

kell a külföldi tartózkodás időpontját, útvonalát, a szálláshelyet, a résztvevő tanulók számát, 

kísérő tanárok nevét, a várható költségeket. 

Kulturális intézmények látogatása 

Múzeum-, színház-, mozi-, kiállítás- és tárlatlátogatások, valamint sportrendezvények a 

tanítási időn kívül bármikor szervezhetők az osztályközösségek, vagy kisebb tanulócsoportok 
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számára, ha a költségeket vállalják a szülők. Tanítási időben történő látogatásra az igazgató 

vagy igazgatóhelyettes engedélye szükséges.  

Egyéb rendezvények 

Az iskola tanulói közösségei (osztályközösségek, szakkörök, stb.) egyéb rendezvényeket is 

szervezhetnek. Az egyéb jellegű rendezvények lebonyolításához kérvényt kell benyújtani az 

intézményegység vezetőjéhez, ha a tanulók az iskola helyiségeit igénybe kívánják venni, 

illetve amennyiben a rendezvény időtartama érinti a tanítási időt. 
 

 

15. A LÉTESÍTMÉNYEK ÉS HELYISÉGEK HASZNÁLATI RENDJE 

 

15. 1. Az épület egészére vonatkozó rendszabályok 

 

15. 1. 1. Az épület rendje 

 

Az intézményegység teljes területén, az épületekben és az udvarokon tartózkodó minden 

személy köteles: 

 Az iskolai tulajdont védeni, 

 a berendezéseket rendeltetésszerűen használni, 

 az iskola rendjét és tisztaságát megőrizni, 

 az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni, 

 a tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni, 

 a munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani, 

 bombariadó esetén az épület kiürítését segíteni. 

 Iskolánk nem dohányzó intézményegység. Az intézményben – ideértve az iskola 

udvarát, a főbejárat előtti 30 méter sugarú területrészt a tanulók, a munkavállalók 

és az intézménybe látogatók nem dohányozhatnak. 

 

15. 1. 2. Biztonsági rendszabályok 

Az intézményegységi és személyi vagyonvédelem miatt az épület nyitott főkapuján kívül a 

többi ajtót tanítási időn kívül zárva kell tartani. 

Vagyonvédelmi okokból ugyancsak zárva kell tartani nyitvatartási idő alatt az üresen hagyott 

informatika szaktantermet, szertárakat. 

 

15. 2. A látogatás rendje 

Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet intézők 

tartózkodhatnak, illetve azok, akik az iskola igazgatójától engedélyt kaptak. 

Az iskolában dolgozó, de vele jogviszonyban nem álló logopédus az órarendjében 

megállapított időben tartózkodhat az iskolában. 

Az iskolai étkeztetést vállalkozó látja el, így az ő dolgozói is a szerződésben meghatározott 

munkarend szerint tartózkodnak az intézményben. 

 

15. 3. A helyiségek és berendezésük használati rendje 

 

15. 3. l. Az alkalmazottak helyiséghasználata 

A dolgozók az iskola helyiségeit, létesítményeit nyitvatartási időben akkor és olyan módon 

használhatják, hogy az ne veszélyeztesse a nevelő-oktató tevékenységet és az 

intézményegység egyéb feladatainak ellátását. Ha iskolai alkalmazott a nyitvatartási időn 

túlmenően igénybe kívánja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményegység-vezetőtől 

írásban kell kérvényeznie a használat céljának és időpontjának megjelölésével. 
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15. 3. 2. A tanulók helyiséghasználata 

A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanítási időben és 

azután is csak pedagógusi felügyelettel használhatják. A szaktantermekben a tanulók csak a 

terembeosztásban feltüntetett időben tartózkodhatnak, kizárólag a szaktanárok jelenlétében. A 

szertáros feladatkört ellátó tanulók a szaktanár tudtával egyéb engedélyezett időpontban is 

lehetnek a szaktanteremben.  

A tanítási órák közti szünetekben csak az osztály hetesei tartózkodhatnak a tanteremben.  

 

15. 3. 2. Az iskolai könyvtár működési rendje 

Az iskolai könyvtár a nyilvános könyvtár keretében működik, így működési rendje ott van 

szabályozva. 

 

15. 3. 3. A berendezések használata 

Az intézményegységi helyiségek berendezési tárgyait, felszerelési eszközeit nem lehet elvinni 

abból a teremből, amelynek helyiségleltárába tartoznak. Kivételes esetekben a bútorok 

(székek, padok) másik helyiségbe való átvitele az igazgató (szertáros - pedagógus, 

osztályfőnök) engedélyéhez kötött. 

A szaktantermek felszerelési tárgyainak használata, oktatástechnikai eszközök, elektronikus 

berendezések, stb. csak a használati utasítás betartásával engedélyezett. 

 

15. 3. 4.  Karbantartás és kártérítés 

A karbantartó felelős a tantermek, szaktantermek, tornaterem és más helyiségek 

balesetmentes használhatóságáért és az azokban elhelyezett eszközök karbantartásáért. 

Az eszközök, berendezések hibáját a terem felelőse köteles az iskolatitkár tudomására 

hozni. A hibás eszközöket le kell adni a karbantartónak a hiba megjelölésével. A javíthatatlan 

eszközöket, berendezéseket külön jogszabály alapján selejtezni kell. 

Az intézményegység területén az épület felszereltségében és a berendezési tárgyaiban 

előidézett kárt a károkozónak meg kell térítenie. A tanulók által okozott károkról az 

osztályfőnök köteles a szülőt, az iskolavezetést és a működtetőt értesíteni. 

 

 

16. A TANULÓK RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELETE ÉS ELLÁTÁSA 

 

16. 1. Az egészségügyi prevenció rendje   
Az orvosi rendelőben a rendelési idő alatt orvosi ellátásban részesülhetnek a tanulók. Ezen 

túlmenően a védőnő fogadja őket egészségügyi problémáikkal kapcsolatban. Ellátja tanulókat 

egyéb iskola-egészségügyi tudnivalókkal is (Pl.: egészséges táplálkozás, egészségnevelés). 

Az iskolaorvosi ellátás külön jogszabályokban rögzített megelőző orvosi intézkedéseket és 

szűrővizsgálatokat tartalmaz. Háziorvos látja el az iskolaorvosi teendőket. 

Az iskola-egészségügyi vizsgálat az alábbi területekre és évfolyamokra terjed ki: 

I. III. V. és VII. évfolyamoknál: 

- gerinc- és lúdtalp vizsgálat, 

- vérnyomás, 

- hallás, 

- színlátás, látásélesség. 

Minden évfolyamnál: 

- a könnyített- és gyógytestnevelés besorolásának elkészítése, 

- a gyermekek kötelező védőoltásokban való részesítése, 

- a fogászati szűrés, 

- belgyógyászati vizsgálat, 
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- szemészeti vizsgálat, 

- tisztasági vizsgálat (évente háromszor). 

A szűrővizsgálatok idejére az iskola nevelői felügyeletet biztosít. 

A kötelező orvosi vizsgálatok, védőoltások időpontját úgy kell osztályonként megszervezni, 

hogy az a tanítást a lehető legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mód van rá, a vizsgálatok a 

tanítás előtt vagy után történjenek. 

Az orvosi vizsgálatok időpontját a védőnő telefonon jelzi a vezető-helyettes számára. Az 

osztályfőnököket - akiknek gondoskodniuk kell arról, hogy osztályuk tanulói az orvosi 

vizsgálatokon megjelenjenek - az igazgatóhelyettes tájékoztatja az aktuális egészségügyi 

ellátásról. 

 

16. 2. A testi nevelés és a gyógytestnevelés rendje 

Diákjaink számra az új pedagógiai programunk heti öt testnevelési órát tartalmaz,
4
 amelyet az 

órarendbe iktatva osztálykeretben szervezünk. A kötelező testnevelési órákon felül tanítási 

órákon kívüli egyéb foglalkozások terhére sportkört szervezünk (torna, kézilabda, kosárlabda, 

atlétika stb.). 

Iskolánk a tanulók egészséges fejlődése érdekében biztosítja a mindennapos testedzést. A 

tanulók a régi PP szerint hetente az órarendbe illesztve minimum három testnevelésórán 

vesznek részt, a többi napon a testnevelő tanárok tömegsport keretében tartanak számukra 

testedzéseket. 

A mindennapos testedzés foglalkozásait évente a tanulók igények megfelelő sportágak és 

tevékenységi formák között valósul meg. 

Az alsó tagozatban a mindennapos testmozgás a helyi tantervben meghatározott három 

testnevelésóra és a játékos testmozgás keretében valósul meg. 

A napközi otthonos oktatás esetén minden olyan tanítási napon, amikor nincs testnevelésóra, 

szervezünk számukra – a tanulók életkorához és fejlettségéhez igazodó – játékos, 

egészségfejlesztő testmozgást. Ideje naponként legalább harminc perc, amelyet több, legalább 

tizenöt perces foglalkozás keretén belül lehet megtartani. 

A játékos testmozgást az időjárás függvényében lehetőleg a szabadban kell megtartani. 

Az egészséges tanulókat testnevelésóráról átmeneti időre csak az iskolaorvos mentheti fel 

szakorvosi vélemény alapján. A szülő kérést indokolt esetben a testnevelő tanár elfogadhatja.  

A felmentést a tanuló köteles a testnevelő tanárnak átadni.  

A tanulók egy részének egészségi állapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos könnyített vagy 

gyógytestnevelési foglalkozást írjon elő a számukra. 

A könnyített testnevelés során az érintett tanuló részt vesz ugyan az órarendi 

testnevelésórákon, de bizonyos mozgásokat és gyakorlatokat - állapotától függően - nem kell 

végrehajtania..  

Elsősegélynyújtás: az iskolában bekövetkezett balesetek, sérülések esetén a tanuló ellátása, ha 

szükséges, az iskolaorvoshoz vagy a megfelelő szakrendelésre irányítása. Minden esetben kell 

a gyermek gondviselőjét értesíteni. 

 

16. 3. Az egészséges életmódra nevelés 

Iskola pedagógiai programjában kiemelkedő fontosságú szerepe van az egészséges életmódra 

nevelésnek. Célunk az, hogy valamennyi iskolai és iskolán kívüli foglalkozásunk keretében 

biztosítsuk az egészséges életmódra nevelést. 

Az egyes tantárgyak (osztályfőnöki óra, természetismeret óra, biológia óra, testnevelés óra, 

tömegsport foglalkozás, stb.) követelménye, munkaterve rögzíti az egészséges életmódra 

nevelés módját. 

                                                 
4
 A 2012/2013-as tanévben a 1. és 5. évfolyamon, a továbbiakban felmenő rendszerben vezetjük be. 
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Az egészséges életmódra való nevelésben szoros kapcsolatot tartunk a következő 

szakszolgálatokkal, intézményekkel: 

- Iskolaorvos, fogorvos, védőnő 

- Nevelési Tanácsadó 

A fenti intézmények munkatársai rendszeresen tartanak órákat, előadásokat diákjaink és 

pedagógusaink számára az egészségkultúrával kapcsolatban. 

Ifjúságvédelmi felelőssel közösen nagy hangsúlyt fektetünk az egészséges életmódra nevelés 

keretein belül a következőkre: 

- droprevenció 

- egészséges táplálkozás 

- stresszmentes életmód 

- szexedukáció 

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlődése szükségessé teszi az egészségügyi 

felvilágosítást Az iskolaorvos és a védőnő az osztályfőnök kérésére a tanulók egészséges 

életmódra nevelése érdekében felvilágosító előadásokat tarthat. Különösen fontos, hogy a 

tanulók az egészséget veszélyeztető élvezeti szerek káros hatásairól (dohányzás, 

droghasználat, alkoholfogyasztás, stb.) az életkoruknak megfelelő módon tájékozódhassanak. 

 

16. 4. Munkaköri alkalmassági vizsgálat 

A munkaköri alkalmassági vizsgálat célja annak megállapítása, hogy a meghatározott 

munkakörben és munkahelyen végzett tevékenység által okozott megterhelés a vizsgált 

személy számára milyen igénybevételt jelent, és annak képes-e megfelelni. 

A munka-alkalmassági vizsgálat lehet: 

- előzetes, 

- időszakos, 

- soron kívüli. 
Előzetes munkaköri alkalmassági vizsgálatot kell végezni a munkáltató által foglalkoztatni 

kívánt személynél a munkavégzés megkezdését megelőzően. 

A szervezett munkavégzés keretében foglalkoztatottak időszakos alkalmassági vizsgálaton 

vesznek részt a munkaköri alkalmasság újbóli véleményezése céljából. 

A fokozott pszichés terhelés miatt az iskola dolgozói a törvényi előírás szerint kötelesek 

részt venni időszakos alkalmassági vizsgálaton. 

Soron kívüli munkaköri alkalmassági vizsgálatot kell végezni, ha a munkavállaló egészségi 

állapotában olyan változás következett be, amely feltehetően alkalmatlanná teszi az adott 

munkakör egészséget nem veszélyeztető és biztonságos ellátására. 

Soron kívüli alkalmassági vizsgálatot kezdeményezhet: 

- a foglalkoztatás-egészségügyi orvos, 

- a háziorvos, 

- az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat intézetének tisztiorvosa, 

- a munkáltató, 

- a munkavállaló. 

 

 
17. A KIEMELT MUNKAVÉGZÉSÉRT JÁRÓ KERESET- KIEGÉSZÍTÉS  

 

A közoktatási intézmény vezetője kereset kiegészítéssel ismerheti el meghatározott 

munkateljesítmény elérését, illetve – a helyettesítést kivéve – az átmeneti többletfeladatok 

ellátását, így különösen: 

 a pedagógiai fejlesztő tevékenységét, 
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 a nevelés célját szolgáló tanórán kívüli foglalkozás terén nyújtott minőségi 

munkavégzést. 

A kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítés megállapítható bármely közalkalmazott 

számára. A kereset kiegészítés járhat: 

 egy alkalomra, illetve 

 meghatározott időtartamra, melyet havonta kell kifizetni. 

A havi rendszerességgel fizetett kereset kiegészítés egy nevelési évnél, tanítási évnél 

hosszabb időre nem szólhat, de több alkalommal megállapítható. 

 

17. 1. Kiemelkedő munkavégzés értékelési szempontja 

A minőségi és többletmunka elismerését szolgáló kereset kiegészítés odaítélésének 

szempontjai a következő: 

 Szakmai munkáját kiemelkedő színvonalon látja el: 

 Bemutató órákat, illetve pedagógiai vagy szaktárgyi kérdésekről szóló előadásokat 

tart, 

 Tantárgyi mérést készít és végez, 

 Szakmai munkaközösséget vezet, aktívan részt vesz a munkaközösségi munkában, 

 Adminisztrációs tevékenységét, ügyeleti munkáját pontosan végzi, 

 Tantermét és a folyosókat esztétikusan, célszerűen dekorálja, 

 Segíti az iskolába újonnan érkező kollégákat, pályakezdő fiatalokat, 

 Vezeti főiskolás hallgató gyakorló tanítását. 

 Példamutató munkafegyelemmel, innovatív képességgel rendelkezik. 

 Részt vesz az iskola pedagógiai programjának megvalósításában, szerepet vállal a 

szakmai munka tartalmi megújításában. Közreműködik az intézményegységi 

dokumentumainak elkészítésében.  

 Képes a folyamatos szakmai megújulásra, eredményesen veszt részt önképzéseken, 

továbbképzéseken. Vállal átképzést, vagy újabb diploma megszerzését az intézmény 

érdekében. 

 Kiemelkedő eredményeket ér el tehetségfejlesztés, tehetséggondozás területén, 

tanítványai eredményesen szerepelnek városi, körzeti, megyei országos szintű szakmai 

versenyeken. 

 Gondot fordít a hátrányos helyzetű, nehezen nevelhető gyerekek felzárkóztatására. 

Elősegíti közösségi történő beilleszkedésüket. 

 Az osztályfőnöki munkájában eredményes, szoros kapcsolatot tart fenn a családokkal 

a tanulók nevelése érdekében és bevonja a szülőket az iskolai munkába. 

 Sikeres tevékenységet folytat a tanulók pályaorientációja, illetve pályaválasztása 

előkészítésében, az intézmény jó hírének keltésében. 

 Szervezője, lebonyolítója iskolai és iskolán kívüli színvonalas rendezvényeknek. 

 Önállóan ír, illetve részt vesz pályázatok írásában és lebonyolításában. 

 Részt vállal a tanulók évközi és szünidei szabadidős-, illetve sporttevékenységének 

szervezésében, lebonyolításában; kirándulásokat, táborozásokat, kulturális 

rendezvények látogatását szervezi, vezeti. 

 

17. 2. Teljesítménypótlék 

A munkáltató és a beosztott pedagógus - teljes munkaidőben történő foglalkoztatás esetén - a 

munkaszerződésben vagy a közalkalmazotti kinevezésben megállapodhatnak abban, hogy a 

törvényben szabályozottak szerint a teljesítménypótlékot alkalmazzák. 
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18. AZ INTÉZMÉNYEGYSÉGI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSA ÉS AZ 

ÜNNEPÉLYEK RENDJE 

 

18. 1. A hagyományápolás célja 

 

18. 1. 1.  A hagyományápolás célja és tartalmi vonatkozásai 

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó 

hírnevének megőrzése az alkalmazotti és gyermekközösség minden tagjának kötelessége. 

A nemzeti ünnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartása a fiatalok nemzeti 

identitástudatát fejleszti, hazaszeretetüket mélyíti. Az intézményegység egyéb helyi 

hagyományai közé tartozó rendezvények a közösségi élet formálását, a közös cselekvés 

örömét szolgálják, a fiatalokat az egymás iránti tiszteletre nevelik. 

 

18. 2. Ünnepélyek, megemlékezések, rendezvények 

Iskolai szintű ünnepély: 

 Október 23-a, a Köztársaság kikiáltásának évfordulója 

 Március 15-e, 1848-49-es forradalom és szabadságharc évfordulója 

Az iskola névadójának személyével kapcsolatos rendezvény: Széchenyi-hét.  

 

Az intézményegység hagyományos rendezvényei 

Rendezvényeink: 

 tanévnyitó ünnepély 

 október 6-a, Aradi vértanúkra emlékezés 

 első osztályosok avatása 

 Mikulás-parti 

 karácsonyi ünnepély 

 karácsonyi és húsvéti játszóház 

 pótszilveszter 

 farsangi rendezvények 

 SZM bál 

 Széchenyi-hét 

 Néptánc fesztivál 

 gyermeknapi rendezvények 

 ballagás 

 tanévzáró ünnepély 

Szervezésükben részt vehetnek a tantestület tagjain kívül a Diákönkormányzat, a Szülői 

Szervezet tagjai.  

 

Táborok, tanulmányi utak: 

 osztálykirándulások 

 nyári iskolai tábor 

 erdei iskola 

 tánctábor 

 olvasótábor 

 szakmai út a pedagógusok számára 

Az iskola alsó és felső tagozat osztályai az aktualitásoknak megfelelően a faliújságon 

keresztül hívják fel a figyelmet kiemelt eseményeinkről, ünnepeinkről. 
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18. 3. A hagyományápolás külsőségei, feladatai  
 

18. 3. 1. Intézményegységünk jelképei 
A Széchenyi Zsigmond Általános Iskola és Alapfokú Művészetoktatási intézményegységi 

jelképei: iskolai zászló, egyen nyakkendő, illetve sál. 

 

18. 3. 2.  Az iskolai ünnepélyeken kötelező viselet 

Az iskola ünnepélyein a pedagógusoknak és a diákoknak egyaránt ünneplő ruhában kell 

megjelenniük kifejezve ezzel is a tiszteletadást történelemi múltunk kiemelkedő eseményei 

vagy követésre méltó személyei iránt. 

Ünnepi viselet: fehér blúz/ing, sötét alj/nadrág, Széchenyis nyakkendő/sál. 

 

18. 3. 3. A hagyományápolással kapcsolatos feladatok 

A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a 

munkatervben határozzuk meg. Alapelv, hogy az iskolai rendezvényekre (ünnepélyekre, 

tanulmányi és sportrendezvényekre stb.) való megfelelő színvonalú felkészítés és felkészülés 

a pedagógusok és a tanulók számára – a képességeket és rátermettséget figyelembe véve – 

egyenletes terhelést adjon. 

Az iskolai szintű ünnepélyeken és rendezvényeken a pedagógusok és tanulók részvétele 

kötelező az alkalomhoz illő öltözékben. 

 

 

19. A TANKÖNYVELLÁTÁS RENDJE 

 

19. A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje 

 

Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok alapján készítettük: 

 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. törvény 7. § (1) bekezdésének 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) bekezdése 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, 

iskolaszék hiányában az iskolai szülői szervezet (közösség) és az iskolai 

diákönkormányzat.
5
 A tankönyvellátással, a tanulók tankönyvi támogatásával kapcsolatban 

az alábbi rendelkezéseket állapítjuk meg. 

 

 

 

                                                 
5
 Figyelem: ez az egyetlen, a jogszabályokban maradt egyetértési jog, amellyel az iskolaszék és a 

diákönkormányzat az SZMSZ készítésekor rendelkezik. 
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19.1 A tankönyvellátás célja és feladata 

 

19.1.1 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. 

19.1.2 Az iskolai tankönyvellátás megszervezése az iskola feladata. Az iskolai 

tankönyvellátás vagy annak egy része lebonyolítható az iskolában, illetve az iskolán kívül. Az 

iskolai tankönyvellátás feladatait vagy annak egy részét elláthatja az iskola, illetve a 

tankönyvforgalmazó. Az iskolai tankönyvellátás zavartalan megszervezéséért akkor is az 

iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankönyvforgalmazónak adja át. 

19.1.3 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. 

5.2.1.4 Az iskolai tankönyvellátás rendjét az iskola kifüggesztéssel és elektronikus formában 

teszi közzé. 

 

19.2. A tankönyvfelelős megbízása 

 

19.2.1 Iskolánkban a tankönyvellátás feladatait az intézmény végzi olyan formában, hogy a 

különböző tankönyvforgalmazókkal
6
 a tankönyvek forgalmazására vonatkozó szerződést köt, 

és az intézmény a tankönyveket a tankönyvfogalmazóktól értékesítésre átveszi. 

19.2.2 Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az igazgató a 

felelős. Az igazgató minden tanévben december 15-éig elkészíti a következő tanév 

tankönyvellátásának rendjét,
7
 amelyben kijelöli a tankönyv-értékesítésben 

közreműködő személyt (továbbiakban: tankönyvfelelős), aki részt vesz a 

tankönyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellátásában. A feladatellátásban való 

közreműködés nevezettnek nem munkaköri feladata,
8
 a vele kötött megállapodásban meg kell 

határozni a feladatokat és a díjazás mértékét. 

19.2.3 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. 

 

19.3 A tankönyvtámogatás iránti igény felmérése 

 

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

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

19.3.2. 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. 

19.3.3 A tájékoztatást és a normatív kedvezményekre vonatkozó igényt úgy kell fölmérni, 

                                                 
6
 Figyelem: 2013. január1-jétől nem a tankönyvforgalmazókkal, hanem a Tankönyvellátóval. 

7
 Ld. a 23/2004. (VIII. 27.) OM-rendelet 22. § (7) bekezdésében foglaltakat, továbbá a 23. § (1) és (6) 

bekezdéseit. 
8
 Vagy éppen: munkaköri feladata, ezért díjazás nem jár. 
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hogy azt a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az igénybejelentési határidő előtt legalább 15 

nappal megkapja. A határidő jogvesztő, ha a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az értesítés 

ellenére nem élt az igénybejelentés jogával.
9
 Nem alkalmazható ez a rendelkezés, ha az 

igényjogosultság az igénybejelentésre megadott időpont eltelte után állt be. 

19.3.4 A tankönyvfelelős az 19.3.1 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. 

19.3.5 A normatív kedvezmény, valamint a normatív kedvezmény körébe nem tartozó további 

kedvezmény iránti igényt jogszabályban meghatározott 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. 

19.3.6 A normatív kedvezményre való jogosultság igazolásához a következő okiratok 

bemutatása szükséges: 

a) 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, 

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

d) rendszeres gyermekvédelmi támogatás esetén az erről szóló határozat. 

19.3.7 A normatív kedvezményre való jogosultság igazolása nélkül normatív kedvezményen 

alapuló tanulói tankönyvtámogatás nem adható. 

19.3.8 Az iskola faliújságon, illetve a tanári hirdetőtáblán, valamint az iskola honlapján 

elhelyezett hirdetményben teszi közzé a normatív kedvezményen túli további kedvezmények 

körét, feltételeit, az igényjogosultság igazolásának formáját és az igénylés elbírálásának 

elveit. A normatív kedvezményeken túli támogatásnál előnyben kell részesíteni azt, akinek a 

családjában az egy főre jutó jövedelem összege nem haladja meg a kötelező legkisebb 

munkabér (minimálbér) másfélszeresét. A normatív kedvezményen túli támogatás a szülő, 

illetőleg nagykorú tanuló írásos kérésére, a tanuló szociális helyzetének és tanulmányi 

eredményének figyelembe vételével adható. 

19.3.9 Az iskola nem kérhet igazolást olyan adatokról, amelyet a köznevelési törvény alapján, 

illetve a szülő hozzájárulásával kezel. 

 

19.4 A tankönyvtámogatás módjának meghatározása 

 

19.4.1 A 19.3.1. pontban meghatározott felmérés eredményéről az igazgató minden év 

november 30-ig tájékoztatja nevelőtestületet, az iskolaszéket, az iskolai szülői szervezetet és 

az iskolai diákönkormányzatot. 

19.4.2 Az intézmény igazgatója minden év december 15-ig meghatározza a 

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

 

19.5 A tankönyvrendelés elkészítése 

 

19.5.1 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 

                                                 
9
 2001. évi XXXVII. törvény 8. § (7) bekezdés 
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elkészítéséért díjazás jár, a díj összegét a 19.2.2 pontban szereplő megállapodás szabályozza. 

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

tankönyvkölcsönzés az iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való 

hozzájutás lehetőségét. 

19.5.2 A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az iskolának lehetővé kell tenni, hogy 

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

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

használt tankönyvvel kívánja megoldani. 

19.5.4 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. 

 

 

20. EGYÉB RENDELKEZÉSEK 

 

20. 1. Az intézményegységben folytatható reklámtevékenység  

Az intézményegységben reklámtevékenység alapvetően nem engedélyezhető, kivéve, ha a 

reklám az alábbiakban felsorolt célokat szolgálja. 

A közoktatási törvényben megfogalmazottak szellemében kizárólag olyan reklám 

engedélyezhető, amely az intézményegység használói részére pozitív értékeket közvetít, ezen 

belül a gyermekek, tanulók személyiségének fejlődésére pozitív hatással van, nevelési, 

oktatási, művelődési célt szolgál: 

 a pedagógusok által közvetíteni kívánt társadalmi-erkölcsi értékrendet erősíti, 

 a környezettudatos magatartási formák hatékonyságát elősegíti, 

 az egészséges életmóddal összefüggésben az egészséges táplálkozást, testedzést szolgálja, 

a sportolási lehetőségeket bővíti, 

 a kultúra, a művelődés közvetítésére szolgál (például a közművelődési, közgyűjteményi 

intézmények, állat- és növénykert programjainak, műsorfüzeteinek terjesztése) 

Politikai pártok plakátjainak kifüggesztése nem engedélyezhető. 

 

20. 2. A dohányzással kapcsolatos előírások 

Az intézményben – ideértve az iskola udvarát, a főbejárat előtti 30 méter sugarú 

területrészt – a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem 

dohányozhatnak. Az intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken 

tanulóink számára a dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos! Az 

iskolában és az azon kívül tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulót, aki – az iskolában, 

iskolai rendezvényen szolgálatot teljesítő személy megítélése szerint – egészségre ártalmas 

szerek (alkohol, drog stb.) hatása alatt áll, nem engedünk be. Ha távolléte mulasztásnak 

számít, a távollétet igazolatlannak tekintjük. 

 

Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohányzás 

tilos. A nemdohányzók védelméről szóló 1999. évi XLII. törvény 4. § (8) szakaszában 

meghatározott, az intézményi dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az 

intézmény munkavédelmi felelőse. 

 

20.3 Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje 

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén 

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 
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dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) kormányrendelet előírásainak 

megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az 

intézmény igazgatója használhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer 

használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi 

dokumentumok papír alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések, 

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

 az október 1-jei pedagógus és tanulói lista. 

 

Az elektronikus úton előállított, fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 

igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

 

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

dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy külön e 

célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai 

rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott 

személyek (az iskolatitkár és az igazgatóhelyettes) férhetnek hozzá. 

 

 

 

21. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
 

21. 1. Az intézményegységi dokumentumok nyilvánossága 

A Széchenyi Zsigmond Általános Iskola és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény a 

vonatkozó törvények szellemében az intézményegységi dokumentumok nyilvánosságával 

kapcsolatban az alábbi rendelkezéseket fogadta el. 

 

21. 2. A tájékoztatás, megismertetés rendje 

Az iskolai dokumentumok: a Pedagógiai Programot, a Szervezeti és Működési 

Szabályzatot, a Házirendet és a munkatervet  

 a dolgozói közösség értekezleten, 

 a tanulók szülei a szülői értekezleten – a Házirendet az iskolába belépő új tanulók 

beiratkozáskor, 

 a tanulók az első tanítási napon, illetve az osztályfőnöki órákon ismerhetik meg 

Az iskolai beszámolókat, költségvetést a dolgozói közösség az alkalmazotti gyűlésen, a 

szülők a szülői szervezet értekezletén, a tanulók a DÖK megbeszélésen ismerik meg. 

A tájékoztatás kérésének és erre adott tájékoztatás adásának rendje 

Az iskola dokumentumai nyilvánosak, minden érdeklődő számára megtekinthetők. 

Bármely intézményegységet érintő kérdésben az iskola dolgozói, tanulói, szülői tájékoztatást 

kérhetnek. A választ a jogszabályban meghatározott időn belül szóban vagy írásban az iskola 

vezetésétől megkapják. 

 

21. 3. A hozzáférhető elhelyezés biztosítása, helye, rendje  

Az iskola Pedagógiai Programja, Szervezeti és Működési Szabályzata, Házirendje és éves 

munkaterve nyomtatott formában a következő helyeken hozzáférhető: 

 az iskola irattárában 

 az iskola igazgatójánál 
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21. 4. Az Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot (SZMSZ) csak a nevelőtestület módosíthatja a 

szülői munkaközösség és a diákönkormányzat véleményének kikérésével. 

 

21. 5. Az intézményegység további szabályzatai 

Az intézményegység eredményes és hatékony működéséhez szükséges további 

rendelkezéseket – mint pl. az iratkezelési szabályzat - önálló szabályzatok tartalmazzák. 

Ezeket, a szabályzatokat az SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatjuk, amennyiben a 

jogszabályi előírások, belső intézményegységi megfontolások vagy az intézményegység 

felelős vezetőjének megítélése ezt szükségessé teszi. 

 

21. 6. A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása és jóváhagyása 

 

Véleményezési jogot gyakorolt: 

- diákönkormányzat 

- szülői szervezet 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzatba foglalt rendelkezéseket véleményezte az iskola 

szülői szervezete, és az iskolai diákönkormányzat.  

A iskola nevelőtestülete a Szervezeti és Működési Szabályzat tartalmát megismerte, 

nevelőtestületi értekezleten megvitatta, és 2013. március 28-án megtartott 

határozatképes értekezletén egyhangúlag elfogadta.  

 

 

Baracs, 2013. március 28. 

 

 

 

 

 

Kohutné Tábori Margit 

igazgató 
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Tartalom 

 

Bevezető 

I. Az iskola jellemző adatai : 

II. A nevelési-oktatási intézményekre vonatkozó szabályok 

1. Működés rendje, ezen belül a gyermekek, tanulók fogadásának (nyitva tartás) rendje, 

a vezetők nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje 

2. A pedagógiai munka belső ellenőrzési rendje 

3. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a 

nevelési-oktatási intézménnyel 

4. A tagintézmény vezető vagy tagintézmény vezető-helyettes akadályoztatása esetére a 

helyettesítés rendje 

5. A vezetők az iskolai szülői szervezet (közösség) intézményi tanács közötti kapcsolattartás 

formája 

6. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátásával 

megbízottak beszámolására vonatkozó rendelkezések 

7. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja, beleértve a gyermekjóléti szolgálattal, 

valamint az iskola-egészségügyi ellátását biztosító egészségügyi szolgáltatóval való 

kapcsolattartás 

8. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok 

9. A gyermek, tanuló távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó rendelkezések 

10. A térítési díj, befizetésére, visszafizetésére vonatkozó rendelkezések 

11. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

12. Az intézményi védő, óvó előírások 

13. A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők 

14 A nevelési-oktatási intézményben a tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi 

eljárás részletes szabályai 

15. Azok az ügyek, melyekben a szülői szervezetet (közösséget) a szervezeti és működési 

szabályzat véleményezési, egyetértési joggal ruházza fel  

16. Az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatásköröket, 

munkakörileírás-mintákat 

17. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendjét,  

18.  Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendjét,  

19. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája, a vezetők 

közötti feladatmegosztás, a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

20. Egyéb jogszabály által szabályozandó – de más szabályozásban nem szabályozható – 

kérdések  

 

III. Az iskolára vonatkozó további szabályok 

1.  A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái 

3. A diákönkormányzati szerv, a diákképviselő, valamintaz iskolai vezetők közötti 

kapcsolattartás formája és rendje 

4. A mindennapi testedzés formái, az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti 

kapcsolattartás formái és rendje 

5. A tanulók véleménynyilvánításának, a tanulók rendszeres tájékoztatásának rendje és formái 

6. A tanulók jutalmazásának elvei és formái 

7. A fegyelmező intézkedések formái és alkalmazásának elvei 

8. A munkaidő-nyilvántartására vonatkozó szabályok 

9. Belső ellenőrzés szabályozása 
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Bevezető 

 

A tagintézmény – a jogszabályi előírásoknak megfelelendő – alapító okiratában foglaltakat e 

Szervezeti és Működési Szabályzatban részletezi. 

Nkt. 25.§ (1) A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó 

rendelkezéseket a szervezeti és működési szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) határozza 

meg.  

Nkt.25.§ (4)
 
A köznevelési intézmény SZMSZ-ét … nevelési-oktatási intézményben a 

nevelőtestület, más köznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az óvodaszék, 

iskolaszék, kollégiumi szék, továbbá az iskolai vagy a kollégiumi diákönkormányzat 

véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a házirend azon rendelkezéseinek 

érvénybelépéséhez, amelyekből a fenntartóra, a működtetőre többletkötelezettség hárul, a 

fenntartó, a működtető egyetértése szükséges. Az SZMSZ és a házirend nyilvános.  

 

 

I. Az iskola jellemzői 

 

Az iskola neve: Benedek Elek Tagiskola  

Az iskola székhelye: 2428 Kisapostag Széchenyi út 5. 

Az iskolai évfolyamok száma: 1-4. évfolyam  

A tagiskolába felvehető maximális tanulólétszám: 40 fő 

Alapító okirat száma, kelte: 74/2010.( V.13.) 

Szakfeladata:852011 1-4. osztályos tanulók oktatása 

A szakmailag önálló tagiskola nevelő-oktató tevékenységét tagintézmény-vezető irányítja. A 

vezetőt Széchenyi Zsigmond Általános Iskola igazgatója bízza meg az érvényes 

jogszabályoknak megfelelően. 

A fenntartó szerv neve: Klebersberg Intézményfenntartó Központ 

A fenntartó szerv címe: 1055 Budapest Szalay utca 10-14  

Szervezeti egység képviselője:  

 

 Ellátandó alaptevékenységek:  

 Nappali rendszerű , általános műveltséget megalapozó iskolai oktatás 

 Integráltan történő fejlesztés, felzárkóztató oktatás 

 Iskolai intézményi étkeztetés 

 Napközi otthoni és tanulószobai ellátás 

 

A tagintézményben folytatható reklámtevékenységre vonatkozó előírások:  

Az iskolában tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek, tanulóknak 

szól és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti 

tevékenységgel, illetve a kulturális tevékenységgel függ össze. 

 

II. A nevelési oktatási intézményre vonatkozó szabályok  

 

1. Működés rendje, ezen belül a gyermekek, tanulók fogadásának (nyitva tartás) rendje, 

és a vezetők nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje 

 

1. Általános szabályok: 

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv határozza meg. 

A munkatervhez ki kell kérni: 

 - az iskolai szülői szervezet (közösség), véleményét. 
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A tanév, ezen belül is a tanítási év rendjét az emberi erőforrások minisztere állapítja meg. 

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell határozni: 

 - az iskolai tanítás nélküli munkanapok időpontját, felhasználását, 

 - a szünetek időtartamát,  

- a megemlékezések, a nemzeti, az iskolai ünnepek megünneplésének időpontját, 

 - a nevelőtestületi értekezletek időpontját. 

Az iskolai tanítás nélküli munkanapon szükség esetén gondoskodni kell a tanulók 

felügyeletéről. 

 

 

 

2. A tanulók fogadásának rendje (a nyitva tartás) 

Az iskola szorgalmi időben – tanítási napokon: 

- reggel 7 órától a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások, egyéb szervezett programok 

befejezéséig, de legkésőbb 17 óráig van nyitva. 

Az iskola előbb szabályozott időponttól való eltérő nyitva tartására - előzetes kérelem alapján 

– a tagintézmény vezetője adhat engedélyt. 

A nyitva tartás rendjét bővebben a Házirend tartalmazza. 

 

3. A vezetők nevelési oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje 

A tagintézmény működésével kapcsolatban biztosítani kell, hogy az iskolában a vezetői 

feladatok folyamatosan ellátottak legyenek. Ennek érdekében a vezetők nevelési-oktatási 

tagintézményben való benntartózkodásának rendjét az alábbiak szerint határozom meg: 

– A vezető hétfőn 16 óráig tartózkodik az iskolában valamint a további napokon, minden nap 

15 óráig tartózkodik az iskolában kivételt képez ez alól, ha valamilyen halaszthatatlan ügyben 

el kell hagynia az iskolát és pénteken. Vezető helyettes minden esetben köteles ellátni a 

vezetői feladatokat, ha a vezető nem tartózkodik az iskolában. Amennyiben a vezető és 

helyettese is hiányzik, akkor a rangidős ill. az iskolában tartózkodó pedagógus helyettesíti. 

– Vezető helyettes kedden du. 14:15-ig és csütörtökön du. 16-ig tartózkodik az intézményben. 

 

2. A pedagógiai munka belső ellenőrzési rendje 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzése: a nevelési-oktatási intézmény valamennyi 

pedagógiai tevékenységére kiterjed. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja az esetlegesen előforduló hibák mielőbbi 

feltárása, majd a feltárást követő helyes gyakorlat megteremtése. Az ellenőrzés célja 

másrészről a pedagógiai munka hatékonyságának fokozása. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények: 

- fogja át a pedagógiai munka egészét,  

- segítse elő valamennyi pedagógiai munka emelkedő színvonalú ellátását, 

- a foglalkozásokkal szemben támasztott követelményekhez igazodva mérje és értékelje a 

pedagógus által elért eredményeket, ösztönözzön a minél jobb eredmény elérésére, 

- a tantervi követelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagógus által elért 

eredményeket, ösztönözzön a minél jobb eredmény elérésére 

- támogassa az egyes pedagógiai munka legcélszerűbb, leghatékonyabb ellátását, tanulóbarát 

ellátását, 

- a szülői közösség észrevételei kapcsán elfogulatlan ellenőrzéssel segítse az oktatás 

valamennyi szereplőjének megfelelő pedagógiai módszer megtalálását, 

- biztosítsa, illetve segítse elő a fegyelmezett munkát, 
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- támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes végrehajtását, 

megtartását, 

- hatékonyan működjön a megelőző szerepe. 

  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésére jogosultak: 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésére a tagintézmény vezető jogosult.   

A pedagógiai munka belső, valamely témájú, területére vonatkozó ellenőrzésére az intézmény 

valamennyi pedagógus dolgozója javaslatot tehet. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésébe bevonhatók a szakmai munkaközösségek, 

amennyiben van ilyen az iskolában és működik.  

Nkt.71. § (1) A nevelési-oktatási intézményben legalább öt pedagógus hozhat létre szakmai 

munkaközösséget. Egy nevelési-oktatási intézményben legfeljebb tíz szakmai munkaközösség 

hozható létre.,.  

A szakmai közösségek csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellenőrizni. 

 

 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái: 

 - szóbeli beszámoltatás, 

 - írásbeli beszámoltatás, 

 - értekezlet,  

- foglalkozás látogatás, 

 - óralátogatás 

 - speciális felmérések, tesztek, vizsgálatok. 

A tagintézmény vezető a pedagógiai munka belső ellenőrzése céljából éves munkatervet 

készíthet.  

 

A tagintézmény vezető feladatai: 

- felel a tagintézmény szakszerű és törvényes működéséért 

- a pedagógiai munkáért 

- az iskola ellenőrzési rendszerének működéséért 

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért 

- a nevelőmunka biztonságos és egészséges feltételeinek megteremtéséért 

- a gyermekbalesetek megelőzéséért 

- a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért 

- a pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért 

- a nevelőtestületi értekezletek előkészítéséért, összehívásáért, levezetéséért  

- irányítja, ellenőrzi a nevelőmunkát 

-  a tagintézmény működéséhez szükséges tárgyi feltételek biztosításához beszerzi a 

tankerület engedélyét 

- Tanévnyitó, tanévzáró értekezlet előkészítése, munkaterv elkészítése 

- Házirend elfogadtatása 

- Az iskolát érintő ügyekben képviseli az iskolát 

Kapcsolatot tart egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel, a gyermekjóléti szolgálattal 

 

3. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a 

nevelési-oktatási intézménnyel 

 

A tagintézménnyel jogviszonyban nem állók iskolába lépése és ott tartózkodása a következők 

szerint történhet: 
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- külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az iskolában a gyermeket hozó és a 

gyermek elvitelére jogosult személy arra az időtartamra, amely: 

- a gyermek érkezéskor: a gyermek átadására, valamint a kísérő távozására,  

- a gyermek távozásakor: a gyermek átvételére, valamint a távozásra szükséges. 

Ezekben az időpontokban az iskola dolgozói a házirendben meghatározott rend szerint 

tartanak ügyeletet. 

- külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az iskolában: 

- a gyermeket hozó és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az iskola 

nyitvatartási rendjében meghatározott időben érkezik az iskolába, valamint, 

- minden más személy. 

A külön engedélyt az iskola valamely dolgozójától kell kérni. Csak az általa adott szóbeli 

engedély, és szükség szerint egy dolgozó felügyelete mellett lehet az iskolában tartózkodni. 

 

Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni: 

- a szülőnek, gondviselőnek a szülői értekezletre való érkezéskor, illetve 

- a meghívottaknak az iskola valamely rendezvényén való tartózkodáskor. 

 

4. A tagintézmény vezető vagy tagintézmény vezető helyettes akadályoztatása esetére a 

helyettesítés rendje 

A nevelési-oktatási tagintézmény vezetője az alábbiak szerint köteles gondoskodni arról, hogy 

ő, vagy helyettesének akadályoztatása esetén a: 

 - vezetői,  

 - vezető helyettesi feladatokat ellássák. 

Ha egyértelművé válik, hogy 

a) a tagintézmény vezetője a szükséges vezetői intézkedéseket akadályoztatása (pl. betegsége, 

egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetői feladatokat a vezető által 

megbízott személynek kell ellátnia; 

b) mivel kinevezett tagintézmény vezető helyettes nincs az iskolában, ezért minden esetben a 

vezető által megbízott pedagógus látja el a vezető helyettesi feladatokat illetve annak 

akadályoztatása esetén a rangidős pedagógus.  

A vezető, illetve a vezető helyettesítésére vonatkozó további előírások: 

- a helyettesek csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó intézkedéseket, 

döntéseket hozhatják meg a vezető helyett,  

- a helyettes csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, 

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri 

leírásában felhatalmazást kapott,  

- a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az iskola belső szabályzataiban, 

rendelkezéseiben kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet. 

 

A vezető akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje 

A vezető megnevezése, akit  

helyettesíteni kell 

A helyettesítő megnevezése 

(munkakör és név) 

Tagintézmény vezető megbízott helyettes 

 Rangidős pedagógus 

 

5. A vezetők és az iskolai szülői szervezet (közösség) közötti kapcsolattartás formája 

A tagintézményben a szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében szülői 

szervezetet hozhatnak létre. 

A vezetőknek biztosítani kell, hogy a szülői szervezet: 
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- a tagintézmény nevelési év rendjét annak elfogadása előtt véleményezze – a nevelési év 

rendjére vonatkozó dokumentumot a szülői szervezetnek úgy kell átadni, hogy legalább 7 nap 

rendelkezésre álljon a véleményalkotásra; 

- az iskolában iskolaszék nem működik 

 
Nkt.35. Ä 

(1) Az §llami §ltal§nos iskol§ban az erkºlcstan ·ra vagy az ehelyett v§laszthat·, az egyh§zi jogi szem®ly §ltal 

szervezett hit- ®s erkºlcstan ·ra a kºtelez» tan·rai foglalkoz§sok r®sze. 

(2) A hitoktat§st csak olyan m·don lehet megszervezni, hogy az ·vod§ban az ·vodai foglalkoz§sok, a kºz®pfok¼ 

iskol§ban a tan·rai foglalkoz§sok, a koll®giumban pedig a koll®giumi foglalkoz§sok rendj®hez illeszkedj®k. 

(3) Az ·voda, az iskola ®s a koll®gium az egyh§zi jogi szem®ly §ltal szervezett hit- ®s erkºlcstan oktat§ssal 

kapcsolatos feladatok ell§t§sa sor§n egy¿ttm¾kºdik az ®rdekelt egyh§zi jogi szem®llyel. Az egyh§zi jogi szem®ly 

§ltal szervezett ®s fel¿gyelt hit- ®s erkºlcstan ·r§k ®s foglalkoz§sok tartalm§t az egyh§zi jogi szem®ly hat§rozza 

meg az adott egyh§z ir§nymutat§sa szerint. 

(4) A hit- ®s erkºlcstan oktat§s tartalm§nak meghat§roz§sa, a hitoktat· alkalmaz§sa ®s ellen»rz®se, a hit- ®s 

erkºlcstan oktat§sra val· jelentkez®s szervez®se, a foglalkoz§sok ellen»rz®se az egyh§zi jogi szem®ly feladata. Az 

·voda, az iskola, a koll®gium ï a nevel®si-oktat§si int®zm®nyben rendelkez®sre §ll· eszkºzºkb»l ï kºteles 

biztos²tani a hit- ®s erkºlcstanoktat§shoz sz¿ks®ges t§rgyi felt®teleket, ²gy k¿lºnºsen a helyis®gek 

rendeltet®sszer¾ haszn§lat§t, valamint a jelentkez®shez ®s m¾kºd®shez sz¿ks®ges felt®teleket. Az egyh§zi jogi 

szem®ly §ltal foglalkoztatott hitoktat· alkalmaz§sakor a 32. Ä (1) bekezd®s h) pontj§t kell alkalmazni, 

ugyanakkor a 3. mell®kletben foglaltakat nem kell alkalmazni. A hitoktat·nak, hittantan§rnak egyh§zi 

fels»oktat§si int®zm®nyben szerzett hitoktat·i vagy hittantan§ri, vagy m§s, a hit®lettel kapcsolatos fels»fok¼ 

k®pes²t®ssel ®s az illet®kes egyh§zi hat·s§g megb²z§s§val kell rendelkezni. 

 

(7) A 35. Ä (1) bekezd®s szerinti erkºlcstan ·r§t vagy az ehelyett v§laszthat· az egyh§zi jogi szem®ly §ltal 

szervezett hit- ®s erkºlcstan ·r§t az iskolai nevel®s-oktat§s els», ºtºdik ®vfolyam§n 2013. szeptember 1-j®t»l 

kezd»d»en felmen» rendszerben kell megszervezni. A tºbbi ®vfolyamon a kºzoktat§sr·l sz·l· 1993. ®vi LXXIX. 

tºrv®ny szerinti fakultat²v hit- ®s erkºlcstanra vonatkoz· rendelkez®seket kell kifut· rendszerben alkalmazni. 

 

EMMI 22/2013 (III.22.) rendelet 33 Ä 

 

Ă74/A. Az §llami §ltal§nos iskol§ban az erkºlcstan ·ra helyett v§laszthat· hit- ®s erkºlcstan oktat§s 

megszervez®s®re vonatkoz· szab§lyok 

182/A. Ä (1) Az §llami §ltal§nos iskol§ban az iskola igazgat·ja kijelºli azt a m§rcius 1. ®s m§rcius 14. kºzºtti 

id»pontot,amikor az egyh§zi jogi szem®ly ï bele®rtve annak bels» egyh§zi jogi szem®ly®t is ï ²r§sban 

meghatalmazott k®pvisel»je t§j®koztat§st adhat az iskol§nak, az iskol§val tanul·i jogviszonyban §ll· tanul·knak 

®s a sz¿l»knek arr·l, hogy ig®ny eset®n a hit- ®s erkºlcstan oktat§st milyen m·don szervezi meg. Az iskola 

igazgat·ja a kijelºlt id»pontot olyan m·don kºzli a telep¿l®sen hit®leti tev®kenys®get ell§t· egyh§zi jogi 

szem®llyel, hogy azt az egyh§zi jogi szem®ly a t§j®koztat· id»pontja el»tt legal§bb t²z nappal megkapja. 

(2) Amennyiben valamelyik egyh§zi jogi szem®ly k®pvisel»je az (1) bekezd®s szerinti t§j®koztat·n nem tud 

megjelenni, az igazgat·nak biztos²tania kell annak lehet»s®g®t, hogy az egyh§zi jogi szem®ly §ltal rendelkez®s®re 

bocs§tott, hit- ®s erkºlcstan oktat§shoz kapcsol·d· pap²ralap¼ dokumentumokat a sz¿l»k megismerj®k. 

(3) Az igazgat· m§rcius 16. ®s m§rcius 31. kºzºtt az egyh§zi jogi szem®lyt»l kapott t§j®koztat§s alapj§n az iskola 

honlapj§n ®s a helyben szok§sos m·don nyilv§noss§gra hozza a kºvetkez» tan®vben a hit- ®s erkºlcstan oktat§s 

megszervez®s®t v§llal· egyh§zi jogi szem®lyek megnevez®s®t ®s az iskola sz®khelye, feladatell§t§si helye szerint 

illet®kes k®pvisel»j®nek nev®t, c²m®t, ennek t®ny®r»l ®rtes²ti az egyh§zi jogi szem®lyt. 

(4) Az igazgat·nak hozz§f®rhet»v® kell tennie az egyh§zi jogi szem®ly §ltal rendelkez®s®re bocs§tott hit- ®s 

erkºlcstan oktat§shoz kapcsol·d· pap²ralap¼ dokumentumokat, k¿lºnºsen a tantervet, a tananyagot, a 

tankºnyveket ®s a hit®s erkºlcstan oktat§s munkam·dszer®t. 

(5) Beiratkoz§skor, §tiratkoz§skor az egyh§zi jogi szem®ly (3) bekezd®s szerint nyilv§noss§gra hozott adatait az 

iskola ²r§sban is a sz¿l»k rendelkez®s®re bocs§tja, ez alapj§n a sz¿l» a hit- ®s erkºlcstan oktat§ssal ºsszef¿gg» 

adatkezel®shez tºrt®n» ºnk®ntes ²r§sbeli hozz§j§rul§ssal egyidej¾leg ²r§sban nyilatkozhat az iskol§nak arr·l, 

hogy a) valamely, a hit- ®s erkºlcstan oktat§s megszervez®s®t v§llal· egyh§zi jogi szem®ly §ltal szervezett hit- ®s 

erkºlcstan oktat§st, vagy 

b) az erkºlcstan oktat§st ig®nyli a gyermeke sz§m§ra. 

(6) Beiratkoz§skor, §tiratkoz§skor a sz¿l» a hit- ®s erkºlcstan oktat§ssal ºsszef¿gg» adatkezel®shez tºrt®n» 

ºnk®ntes ²r§sbeli hozz§j§rul§ssal egyidej¾leg ²r§sban ig®nyelheti olyan egyh§zi jogi szem®ly hit- ®s erkºlcstan 

oktat§s§t is, amely egyh§zi jogi szem®ly nem tartott t§j®koztat·t az iskol§ban. Az ilyen ig®nyr»l az igazgat· 

²r§sban ®rtes²ti a sz¿l» §ltal megjelºlt egyh§zi jogi szem®ly k®pvisel»j®t. 
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(7) Abban az esetben, ha a sz¿l» nem tesz nyilatkozatot, az iskola a tanul· sz§m§ra erkºlcstan oktat§st szervez. 

Ha az (5) bekezd®s a) pontja szerinti egyh§zi jogi szem®ly vagy a (6) bekezd®s szerint megkeresett egyh§zi jogi 

szem®ly a hit- ®s erkºlcstan oktat§st nem v§llalja, a sz¿l» ism®telten nyilatkozik arr·l, hogy 

a) valamely, a hit- ®s erkºlcstan oktat§s megszervez®s®t v§llal· egyh§zi jogi szem®ly §ltal szervezett hit- ®s 

erkºlcstan oktat§st, vagy 

b) az erkºlcstan oktat§st 

ig®nyli a gyermeke sz§m§ra. 

(8) Amennyiben a sz¿l» a (5) bekezd®s a) pontja vagy a (6) bekezd®s szerinti hit- ®s erkºlcstan oktat§st v§lasztja, 

az err»l sz·l· nyilatkozat§val egyidej¾leg ahhoz is hozz§j§rul, hogy az iskola a gyermeke nev®t ®s az oszt§lya 

megnevez®s®t az ®rintett egyh§zi jogi szem®lynek §tadja. 

(9) A beiratkoz§skor a hit- ®s erkºlcstan oktat§s megszervez®s®t a kºvetkez» tan®vben a (3) bekezd®s szerint 

v§llal· egyh§zi jogi szem®ly k®pvisel»je is jelen lehet, a sz¿l»nek ï ig®nye eset®n ï hit- ®s erkºlcstan oktat§ssal 

kapcsolatban t§j®koztat§st ny¼jthat. Amennyiben valamelyik egyh§zi jogi szem®ly k®pvisel»je a beiratkoz§skor 

nem tud megjelenni, az igazgat·nak biztos²tania kell az egyh§zi jogi szem®ly §ltal rendelkez®s®re bocs§tott hit- 

®s erkºlcstan oktat§shoz kapcsol·d· pap²ralap¼ dokumentumok megismerhet»s®g®t. 

182/B. Ä (1) A beiratkoz§st kºvet» h§rom napon bel¿l az igazgat· az ®rintett egyh§zi jogi szem®ly 

meghatalmazott k®pvisel»j®nek §tadja az egyh§z §ltal szervezett hit- ®s erkºlcstan oktat§sra jelentkezett tanul·k 

182/A. Ä (8) bekezd®se szerinti adatait. 

(2) Az adatok §tad§s§t kºvet» h®t napon bel¿l az igazgat· egyeztet®st folytat a tanul·csoportok kialak²t§s§r·l 

azon egyh§zak k®pvisel»ivel, amelyek §ltal szervezett hit- ®s erkºlcstan oktat§s ir§nti ig®nyr»l a sz¿l»k 

nyilatkoztak, ®s amelyek a hit- ®s erkºlcstan oktat§s megszervez®s®t v§llalt§k. 

(3) A (2) bekezd®s szerinti egyeztet®s sor§n a tanul·csoportok kialak²t§s§val kapcsolatban figyelembe kell venni, 

hogy 

a) a hit- ®s erkºlcstan oktat§sban r®szt vev» tanul·csoportok ºsszevonhat·k, 

b) az erkºlcstan helyett v§lasztott hit- ®s erkºlcstan ·r§kat els»sorban az erkºlcstan ·r§k sz§m§ra az 

·rarendben 

meghat§rozott id»ben kell megtartani. 

(4) Amennyiben az egyh§zi jogi szem®ly az erkºlcstan ·r§val azonos id»pontban a hit- ®s erkºlcstan ·r§t nem 

tudja megtartani, az ®rintett sz¿l»k ²r§sbeli egyet®rt» nyilatkozata alapj§n az igazgat· ®s az egyh§zi jogi szem®ly 

k®pvisel»je ²r§sban meg§llapodhat arr·l, hogy a hit- ®s erkºlcstan ·r§kat az egyh§zi jogi szem®ly m§s 

id»pontban vagy m§s id»pontban az iskola ®p¿let®n k²v¿l tartja meg. 

(5) A hit- ®s erkºlcstan oktat§sra l®trehozott csoportok l®tsz§m§r·l az igazgat· j¼nius 30-ig t§j®koztatja a 

fenntart·t. 

(6) Az iskola tan®v kºzben nem v§ltoztathatja meg az ®rintett sz¿l»k 182/A. Ä (5) ®s (7) bekezd®se szerinti 

nyilatkozata alapj§n ®s az egyh§zi jogi szem®ly k®pvisel»j®vel a (2) bekezd®s alapj§n lefolytatott egyeztet®s 

eredm®nyek®nt a hit®s erkºlcstan oktat§s vonatkoz§s§ban meghat§rozott csoportbeoszt§st. 

(7) Amennyiben a sz¿l» a kºvetkez» tan®vre vonatkoz·an az erkºlcstan vagy a hit- ®s erkºlcstan tant§rgyra 

vonatkoz· v§laszt§s§t m·dos²tani k²v§nja, az erre vonatkoz· sz§nd®k§t minden tan®v m§jus 20-§ig ²r§sban kºzli 

az igazgat·val ®s az ®rintett egyh§zi jogi szem®ly k®pvisel»j®vel. 

(8) Amennyiben a sz¿l» vagy tºrv®nyes k®pvisel» a tanul· sz§m§ra a m§sodikïnyolcadik ®vfolyamokon 

erkºlcstan helyett hit- ®s erkºlcstan vagy m§s egyh§zi jogi szem®ly §ltal tartott hit- ®s erkºlcstan oktat§st 

v§laszt, a tanulm§nyok megkezd®s®nek felt®teleit az ¼jonnan v§lasztott hit- ®s erkºlcstan oktat§st folytat· 

egyh§zi jogi szem®ly hat§rozza meg. 

(9) A hit- ®s erkºlcstan tant§rgy ®rt®kel®se ®s min»s²t®se az Nkt. 54. Ä (2)ï(3) bekezd®s®nek vagy (4) 

bekezd®s®nek megfelel»en az iskola pedag·giai programj§ban meghat§rozottak szerint tºrt®nik. Az iskola a 

tan¿gyi dokumentumaiban az ĂErkºlcstan/Hit- ®s erkºlcstanò megnevez®st haszn§lja. 

(10) Amennyiben az egyh§zi jogi szem®ly nem tud gondoskodni a hitoktat·, hittantan§r szakszer¾ 

helyettes²t®s®r»l, az iskola kºteles a hit- ®s erkºlcstan ·r§n r®szt vev» tanul·k fel¿gyelet®r»l gondoskodni.ò 

 

- a szülői szervezetnek biztosítani szükséges, hogy véleményt mondhasson a nevelési-oktatási 

iskolában folyó hit- és vallásoktatás meghatározásáról. A véleményalkotásra legalább 5 napot 

kell biztosítani; 

A szülői szervezet köteles a véleményezési jogkörében eljárva írásban nyilatkozni. 

A vezető köteles a szülői szervezettel együttműködni. 

 

6. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok 

ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések 

A nevelőtestület egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja: 
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- a szakmai munkaközösségre,  

- a szülői szervezetre.  

A nevelőtestület nem ruházhatja át a következő jogköreit: 

 - foglalkozási program elfogadása 

 - pedagógiai program elfogadása, 

 - a szervezeti és működési szabályzat elfogadása. 

A nevelőtestület átruházhatja a következő jogköreit: 

Döntési jogkörét: 

- a nevelési-oktatási tagintézmény éves munkatervének elkészítése; 

- a nevelési-oktatási tagintézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 

elfogadása; 

- a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása; 

- a házirend elfogadása; 

- a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása; 

- a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása; 

- az intézményvezetői, tagintézmény-vezetői pályázathoz készített vezetési programmal 

összefüggő szakmai vélemény kialakítása; 

- jogszabályban meghatározott más ügyek. 

Véleménynyilvánítási jogkörét: 

- a nevelési-oktatási tagintézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,  

- a tantárgyfelosztás elfogadása előtt,  

- az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során,  

- az igazgatóhelyettes megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt, 

- a nevelési-oktatási tagintézmény beruházási és fejlesztési terveinek megállapításában, 

- az iskolai felvételi követelmények meghatározásnál, 

- más, a fenti pontokban nem szereplő, de jogszabályban meghatározott esetekben. 

Javaslattételi jogkörét – a nevelési-oktatási intézmény működösével kapcsolatos – valamennyi 

kérdésben. 

A nevelőtestület által átruházott jogköröket a megbízottak megjelölésével a táblázat 

tartalmazza. 

Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles azokról az ügyekről, 

amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. 

A nevelőtestület által átruházott jogkörök a megbízottak megjelölésével, a tájékoztatásra 

meghatározott időközök és módok 

 

 

 

 

Megnevezés 

Jogkör 

tartalma 

 

 

Megbízott 

Beszámolás 

 

Dön-

tés 

Véle-

mény 

nyil-

vání-

tás 

 

Javas-

lat-

tétel 

 

 

Módja 

 

 

Időköz

e 

Beszámolók, elemzések,  

értékelések elfogadása 

x   tagintézmény 

vezető 

érte-

kezlet 

4-5 

napon 

belül 

Nevelőtestület képviseletében  

eljáró pedagógus kiválasztása 

x   tagintézmény 

vezető 

szóbeli 

tájékozt

atás 

1-2 

napon 

belül 
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Pénzeszközök  

felhasználásának megszervezésében 

 x  Tagintézmény 

vezető 

helyettes 

szóbeli  1-2 

napon 

belül 

Pedagógusok megbízásainak 

 elosztása 

 x  tagintézmény 

vezető 

szóbeli 1-2 

napon 

belül 

 

7. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja, beleértve a gyermekjóléti 

szolgálattal, valamint az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval 

való kapcsolattartást 

 

A tagintézmény rendszeres kapcsolatot tart: 

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel: 

 - a fenntartóval, 

 - más oktatási intézményekkel,  

 - az intézményt támogató szervezetekkel; 

b) a gyermekjóléti szolgálattal;  

c) az egészségügyi szolgáltatóval;  

d) egyéb közösségekkel: 

 - a tagintézménnyel jogviszonyban állók hozzátartozóival, 

 - a település egyéb lakosaival. 

 

A/ Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás 

 

1. A fenntartóval való kapcsolat: 

A tagintézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, elsősorban a következő területekre 

terjed ki: 

- a tagintézmény átszervezésére, megszüntetésére, 

- a tagintézmény tevékenységi körének módosítására, 

- a tagintézmény nevének megállapítására, 

- a tagintézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére (elsősorban a költségvetésre, 

költségtérítésekre, a szociálisan adható kedvezményekre stb.), 

- a tagintézmény ellenőrzésére: 

 - gazdálkodási, működési törvényességi szempontból, 

 - szakmai munka eredményessége tekintetében,  

 - az ott folyó gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységre, valamint 

- a tanuló és gyermekbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedések tekintetében, 

 - a tagintézményben folyó szakmai munka értékelésére. 

A fenntartóval való kapcsolattartás formái: 

 - szóbeli tájékoztatás adás, 

 - írásbeli beszámoló adása,  

 - egyeztető tárgyaláson, értekezleten, gyűlésen való részvétel, 

- a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele annak végrehajtása céljából, 

- speciális információ szolgáltatás az intézmény pénzügyi-gazdálkodási, valamint szakmai 

tevékenységéhez kapcsolódóan. 

 

2. Más oktatási intézményekkel való kapcsolattartás 

A tagintézmény más oktatási intézményekkel kapcsolatot alakíthat ki. 

A kapcsolatok lehetnek: 

 - szakmai,  
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 - kulturális,  

 - sport és egyéb jellegűek. 

A kapcsolatok formái: 

 - rendezvények,  

 - versenyek. 

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétől függően alakulhat. A kapcsolatok 

megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymásnak kedvezményeket biztosíthatnak 

egyes eszközeik értékesítésénél, illetve ingó és ingatlan vagyontárgyaik használatba adásakor. 

 

3. A tagintézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás 

A tagintézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontjai, hogy: 

- a támogató megfelelő tájékoztatást kapjon a tagintézmény 

- anyagi helyzetéről,  

- támogatással megvalósítandó elképzeléséről, és annak előnyeiről, 

- a tagintézmény a kapott támogatásról és annak felhasználásáról olyan nyilvántartást 

vezessen, hogy abból a támogatás felhasználásának módja, célszerűsége stb. egyértelműen 

megállapítható legyen; a támogató ilyen irányú információigénye kielégíthető legyen. 

A tagintézmény vezető feladata, hogy az iskola számára minél több támogatót szerezzen, s 

azokat megtartsa. 

 

B/) A gyermekjóléti szolgálattal való kapcsolattartás 

A tagintézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és 

megszüntetése érdekében a: - gyermekjóléti szolgálattal, illetve 

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más: 

  - személyekkel,  

  - intézményekkel és 

  - hatóságokkal. 

A tagintézmény segítséget kér a gyermekjóléti szolgálattól, ha a gyermeket veszélyeztető 

okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni. 

A tagintézmény a gyermekjóléti szolgálattal közvetlen kapcsolatot tart fenn. 

A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai: 

- a gyermekjóléti szolgálat értesítése – ha a tagintézmény a szolgálat beavatkozását 

szükségesnek látja, 

- esetmegbeszélés – a tagintézmény részvételével a szolgálat felkérésére, 

- a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának tagintézményben való kihelyezése, 

lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget, 

- előadásokon, rendezvényeken való részvétel  

 

 C) Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás 

A tagintézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségügyi felügyeletét egészségügyi 

szolgáltató bevonásával oldja meg. 

Az egészségügyi szolgáltatóval a tagintézménynek folyamatos kapcsolata van. 

A szolgáltatatást a szolgáltató szolgáltatási szerződés alapján biztosítja a tagintézménynek.  

A kapcsolattartás részletes formáját, módját a szerződésben az iskolában jelentkező jogos 

igények szerint kell rendezni.  

 

D/) A tagintézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartása 

A tagintézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartására a közösségi szervező, kulturális 

és sport tevékenység jellemző. Összetartó szerepe jelentős. A külső kapcsolattartás a 

hagyományos rendezvényekben, illetve más jellegű programokban jelenik meg. 
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A tagintézmény külső kapcsolatait jelentő szervezetek 

 

Az intézményi kapcsolat 

típusa 

A kapcsolatot jelentő szervezet neve és címe 

1. Fenntartó: 

 

Klebersberg Intézményfenntartó Központ 

1055 Budapest Szalay utca 10-14  

Dunaújvárosi Tankerület 

Dunaújváros Vasmű út 

 

2. Más oktatási intézmény: Kistérségi Általános Iskolák és Óvodák 

3. Iskolát támogató 

szervezetetek 

Kisapostagi Iskolásokért Alapítvány 

4. Gyermekjóléti szolgálat Kisapostag Petőfi u. 63 

5. Egészségügyi szolgáltató 

 

Kisapostag Házi Orvosi Szolgálat 

2428 Kisapostag Dunasor 

6. Egyéb: 

 

 

- Dunaújvárosi Nevelési Tanácsadó 

Dunaújváros, Lilla köz 

- Móra Ferenc Általános Iskola EGYMI Dunaújváros 

- Fejér Megyei Szakértői és Rehabilitációs Bizottság 

Szfehérvár Kikinda u. 1 

 

8. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos 

feladatok 

 

Az ünnepélyek, megemlékezések rendje 

Az iskolában az ünnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlődő jelleggel, a korábbi 

hagyományokat ápolva kerül meghatározásra. Az ünnepélyek, megemlékezések pontos 

időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelősöket a nevelőtestület az éves 

munkatervében határozza meg. 

 

A hagyományápolással kapcsolatos feladatok 

A hagyományápolás az iskola valamennyi dolgozójának, illetve ellátottjának a feladata. 

A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az iskola meglévő hírnevének: 

 - megőrzése, illetve 

 - növelése. 

A hagyományápolás elsősorban a nevelőtestület feladata, mely tagjai közreműködése révén 

gondoskodik arról, hogy az iskola hagyományai fennmaradjanak. 

A hagyományápolás eszközei: 

 - ünnepségek, rendezvények,  

 - egyéb kulturális versenyek, 

 - egyéb sport versenyek, 

Az iskola hagyományai érintik: 

 - az iskola ellátottjait (tanulókat),  

 - a felnőtt dolgozókat,  

 - a szülőket. 

A hagyományápolás érvényesülhet továbbá a tagintézmény: 

 - jelkép használatával (zászló, jelvény stb.), 

 - tanulók/gyermekek ünnepi viseletével,  

 - az iskola belső dekorációjával. 
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A nevelőtestület feladata, hogy a meglévő hagyományok ápolásán túl újabb hagyományokat 

teremtsen, majd gondoskodjon az újonnan teremtett hagyományok ápolásáról, megőrzéséről. 

 

Az ünnepélyek, megemlékezések rendje 

 

Az ünnepély, megemlékezés neve 

Az ünnepély, megemlékezés 

(irányadó) időpontja 

Aradi vértanúk napja Okt. 6. 

Télapó Dec. 6. 

Karácsony Dec. 

Farsang Febr. 

Március 15. Márc. 

Húsvét Márc. vagy Ápr. 

Anyák Napja Máj. 

Évzáró Jún. 

 

Az iskola hagyományápolása körébe tartozó rendezvények 

 

 

A rendezvény neve 

A rendezvénnyel 

érintettek köre 

A rendezvény  

(hozzávetőleges) 

időpontja 

Szent Márton Nap Tanulók, szülők, 

lakosság, 

alkalmazottak 

November 

Környezetvédelmi napok Szülők, lakosság, 

alkalmazottak 

Március, április, május 

Elsősök avatása 

 

Tanulók, 

pedagógusok, 

szülők 

Október 6. 

Tél elűzése 

 

Gyerekek, 

alkalmazottak, 

szülők 

  Február-Március 

Gyerek nap 

 

Gyerekek, 

alkalmazottak 

Május 

Iskola hét 

 

Tanulók, 

pedagógusok 

Június 

Zászló átadás 

 

Tanulók, 

pedagógusok 

Június 

Kirándulás 

 

Gyerekek, 

alkalmazottak 

Május, Június 

Túra 

 

Gyerekek, 

alkalmazottak, 

szülők 

Október, Április 

Mesemondó verseny 

 

Gyerekek, 

pedagógusok, 

szülők, 

Február 

Színház 

 

Gyerekek, 

pedagógusok 

Minden hónapban 

Erdei Iskola 

 

Gyerekek, 

pedagógusok 

Május, június 
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Az iskola jelkép, viselet, egyéb külső jegy, mint hagyomány ápolásának, használatának 

leírása 

Megnevezés Leírás 

Iskola zászló 

 

Könyv, virág, nap, víz, föld 

Kisapostag 

Avató kendő 

 

Könyv, virág 

 

9. A gyermek, tanuló távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó 

rendelkezések 

Ha a tanuló a tanítási óráról távol marad, mulasztását igazolnia kell. 

A mulasztást akkor kell igazoltnak tekinteni, ha: 

1. A tanuló – kiskorú tanuló esetén a szülő írásbeli kérelmére – engedélyt kap a 

távolmaradásra. 

A szülő tanévenként 3 tanítási napot igazolhat. A szülő a tanuló számára előzetes 

távolmaradási engedélyt köteles kérni, amennyiben a távollét a jellege miatt előre látható, 

nem hirtelen esemény. 

Az előzetes távolmaradási engedély megadásáról, illetve elutasításáról: 

- a 3 napig terjedő időszakra a tanuló osztályfőnöke,  

- a 3 napot meghaladó időszakra a tagintézmény vezetője dönt. 

A döntésről a szülőt írásban tájékoztatni kell. 

A döntésnél figyelembe veendő szempontok: 

 - a tanuló mulasztásainak száma és jellege, 

 - a távollétnek a tanuló tanulmányaira gyakorolt várható hatása. 

A szülő a tanuló előre nem látható mulasztását utólag igazolhatja, ún. igazolási kérelemmel. E 

kérelem elbírálásának szabályai értelemszerűen megegyeznek az előzetes távolmaradási 

engedélyre vonatkozó szabályokkal. 

2. Ha a tanuló beteg volt, és ezt a tényt a szülő, illetve a tanuló az osztályfőnök felé orvosi 

igazolás átadásával igazolja. Az igazolást a gyógyult gyermek közösségbe visszakerülésének 

első napján kell átadni. 

3. A tanuló hatósági intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kötelezettségének 

eleget tenni. 

 

10. A térítési díj, tandíj befizetésére, visszafizetésére vonatkozó rendelkezések 

A …………………………………. (szolgáltatás megnevezése) 

térítési díjának befizetésére és visszafizetésére vonatkozó rendelkezések 

1/ A térítési díj befizetése: 

A térítési díj befizetésének módja: 

  - készpénz,  

A térítési díj befizetésének határideje: 

  - minden hónap 15-e 

A befizetés bonyolítási módja: 

a) készpénz fizetéssel történik 

b) készpénzfizetés helye:  

- Kisapostagi Önkormányzat  

2/ A térítési díj visszatérítése 

A térítési díj visszatérítése 

- a következő esedékes térítési díj összegéből levonásra kerül, így külön visszatérítés nem 

történik,  
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11. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletét, mint ingyenesen igénybe vehető 

szolgáltatást a tagintézmény biztosítani köteles. 

Az egészségügyi ellátás: 

 - az iskolaorvos és  

 - a védőnő együttes szolgáltatásából áll. 

Az egészségügyi ellátásban közreműködik még: 

 - a fogorvos és a fogászati asszisztens. 

 

12. A tagintézményi védő, óvó előírások 

Általános előírások 

A tanulókkal: 

- az iskolai tanítási év, valamint  

- szükség szerint tanóra, foglalkozás, kirándulás stb. előtt 

ismertetni kell a következő védő-óvó előírásokat. 

Védő-óvó előírás:  

- az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírás, 

- a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrások, 

- a tilos és az elvárható magatartásforma meghatározása, ismertetése. 

A védő-óvó előírásokat a tanulók életkorának és fejlettségi szintjének megfelelően kell 

ismertetni. 

Az ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni kell. Az év eleji védő-óvó ismertetést a 

naplóban rögzíteni szükséges 

Az iskola házirendjében kell meghatározni azokat a védő, óvó előírásokat, amelyeket a 

tanulóknak az iskolában való tartózkodás során meg kell tartaniuk. 

 

A tanulóbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok 

Az iskola vezetőjének feladata, hogy ellenőrizze: 

- hogy az iskolában keményforrasztás, ív és lánghegesztés, ipari gázpalack, illetve tartály 

felszerelése az épületen szakkivitelező által folytatott építési, felújítási, javítási munka 

kivételével nem végezhető; 

- hogy az iskola területén a tanulókra veszélyes eszköz, szerszám csak a legszükségesebb 

időtartamig, az adott felújítási, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozók 

állandó felügyelete mellett lehet; 

- hogy az iskolában a tanulók a következő gépeket, eszközöket ne használják, használhassák: 

villamos köszörűgép, barkácsgép faesztergálásra, faipari szalagfűrész, körfűrész, kombinált 

gyalugép, szalagfűrészlap-hegesztő készülék, valamint jogszabályban, használati utasításban 

veszélyesnek minősített gépek, eszközök; 

- hogy csak pedagógus felügyelete mellett használható a számítógép. 

 

A krónikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulók esetében az 

iskolaorvos véleményezése alapján a biztonsági előírások kibővítése szintén a tagintézmény 

vezető feladata. 

A védő, óvó intézkedések céljából az adott területre vonatkozó figyelmeztető jelzéseket, 

figyelmeztető táblákat, hirdetményeket ki kell függeszteni, illetve azok tartalmát legalább 

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.  
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A pedagógusok feladata, hogy: 

- haladéktalanul jelezzék a tagintézmény vezető felé azokat a helyzeteket, melynek 

ellenőrzésére a tagintézmény vezető felelős, 

 - gondoskodjanak a tanulók biztonságáról. 

 

Az iskola nem pedagógus alkalmazottjainak feladata, hogy: 

- a munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek biztonságára, 

testi épségére,  

- a veszélyforrást jelentő munkahelyüket mindig zárják stb. 

 

A tanulóbalesetek esetén ellátandó feladatok 

A tagintézmény vezető feladatai: 

1. Kijelöli azt a személyt, aki a tanulóbaleseteket nyilvántartja; 

2. Nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: 

- intézkedik a három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbalesetek haladéktalan 

kivizsgálásáról, e balesetekről jegyzőkönyvet vetet fel, majd a kivizsgálást követően, de 

legkésőbb a tárgyhót követő hónap 8. napjáig megküldi a fenntartónak, valamint átadja a 

tanuló szülőjének (nagykorú tanuló esetén a tanulónak) – egy példány megőrzéséről 

gondoskodik; 

- ha a kivizsgálás elhúzódása miatt az adatszolgáltatás határideje nem tartható, akkor e tényről 

az okok ismertetésével jegyzőkönyvet készíttet. 

3. Súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: 

- a balesetet azonnal jelenti a tagintézmény fenntartója felé,  

- gondoskodik a baleset legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező 

személy bevonásával történő kivizsgálásáról. 

Súlyos az a tanulóbaleset, amely: 

-a sérült halálát (halálos baleset az is, amelynek bekövetkezésétől számított 90 napon belül a 

sérült – orvosi szakvélemény szerint – a balesettel összefüggésben életét vesztette) 

- valamely érzékszerv (érzékelőképesség) elvesztését, illetve jelentős mértékű károsodását 

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülést, egészségkárosodást, 

- súlyos csonkulást (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja nagyobb részének elvesztése, 

továbbá ennél súlyosabb esetek), 

- a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulást, bénulást, illetve elmezavart okozott./ 

4. Lehetővé teszik az iskolaszék, ennek hiányában az iskolai szülői szervezet és a 

diákönkormányzat részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában. 

5. Intézkedik minden tanulóbalesetet követően a megelőzésről, azaz arról, hogy a megtörtént 

balesethez hasonló eset ne történhessen meg.  

 

A pedagógus feladata: 

1. A tagintézmény vezető utasítására a balesetekkel kapcsolatos nyilvántartás vezetése. 

2. Nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok a tagintézmény vezető utasítására: 

- közreműködik a három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbalesetek haladéktalan 

kivizsgálásában, 

- e balesetekről jegyzőkönyvet vesz fel,  

- jegyzőkönyvet készít, ha a kivizsgálás elhúzódása miatt az adatszolgáltatás határideje nem 

tartható,  

3. Súlyos balesetekkel kapcsolatban: 

- a balesetet azonnal jelenti a tagintézmény vezetőnek, illetve a tagintézmény vezető távolléte 

esetében a helyettesítési rendnek megfelelően gondoskodik a balesetet jelentéséről, 

- közreműködik a baleset kivizsgálásában. 
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4. Közreműködik az iskolaszék, ennek hiányában az iskolai szülői szervezet és 

diákönkormányzat tájékoztatásában, és a tanulóbalesetek kivizsgálásában való részvétele 

biztosításában. 

5. Intézkedést javasol minden tanulóbalesetet követően a megelőzésre, a tagintézmény vezető 

megelőzéssel kapcsolatos utasításait végrehajtja. 

Nem pedagógus alkalmazott: 

- a tagintézmény vezető utasításának megfelelően működik közre a tanulóbaleseteket követő 

feladatokban. 

 

13. A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők 

A rendkívüli esemény észlelésekor, tudomásra jutásakor haladéktalanul tájékoztatni kell a 

tagintézmény vezetőt. 

A tagintézmény vezető a rendkívüli esemény jellegének megfelelően 

a) haladéktalanul értesíti: 

- az érintett hatóságokat, 

- a fenntartót, 

- a szülőket; 

b) megtesz minden olyan szükséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulók védelmét, 

biztonságát szolgálják. 

Rendkívüli eseménynek számít különösen: 

 - a tűz, 

 - az árvíz,  

 - a földrengés,  

 - bombariadó, 

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelőmunkát más módon akadályozó, nehezítő 

körülmény.  

Amennyiben a rendkívüli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az iskola: 

 - kiürítéséről, amely a tűzvédelmi szabályzat szerinti terv szerint kell, hogy történjen. 

Az egyéb intézkedést követelő rendkívüli események bekövetkeztekor a tagintézmény vezető 

a pedagógusok bevonásával a legjobb belátása szerint dönt. 

 

Az egyes rendkívüli eseményekre vonatkozó további belső szabályozás:  

3/1995.(III.1.) BM rendelet a Rendőrség Szolgálati Szabályzatáról 73.-76.§-ai (A rendőrség 

tűzszerészetei feladatai) 

73. § (1)  A rendőrség látja el a nemzetbiztonság körében jelentkező tűzszerészeti feladatokat. 

(2) Bármiféle harctevékenységből, katonai gyakorlatból származó, vagy gondatlan 

anyagkezelésből köz- vagy magánterületre került, illetve ott talált katonai 

robbanószerkezetekkel kapcsolatos tűzszerészeti tevékenységet külön jogszabály szerint a 

Magyar Honvédség Honvéd Tűzszerész és Aknakutató Zászlóalja végzi. 

74. § (1) A rendőrség tűzszerész alegységei végzik a 73. § (2) bekezdésben nem említett 

robbanóanyagokkal, robbanószerekkel kapcsolatos tűzszerészeti tevékenységet. 

(2) A megyei rendőr-főkapitányságok erre kiképzett rendőrei (bombakutató csoportok) végzik 

a robbantással fenyegetett helyszínek átvizsgálását. 

(3) Az azonnali beavatkozást igénylő esetekben a rendőrség tűzszerészei jogosultak a 

közvetlen életveszély elhárítása érdekében szükséges elsődleges intézkedések megtételére a 

73. § (2) bekezdésben meghatározott körben is. 

A tűzszerész kirendelése 

75. §. (1) Tűzszerész járőrt a rendőrfőkapitányok és helyetteseik, munkaidőn kívül, sürgős 

esetekben a rendőr-főkapitányság központi ügyelete – az ORFK Főügyeletén keresztül – 

rendelhet ki. 
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(2) A tűzszerész szolgálat igénybevételének, a tűzszerész járőr helyszínre szállításának és a 

munkafeltételek biztosításának részletes szabályait külön rendelkezés szabályozza. 

(3) A tűzszerész szolgálat lehetőségeit, technikai felszereltségét meghaladó feladat esetén, a 

Magyar Honvédség Tűzszerész és Aknakutató zászlóaljtól tűzszerész járőr kirendelése az (1) 

bekezdés szerint kérhető. 

(4) A kirendelésnek tartalmaznia kell az átvizsgálandó helyszín rövid leírását, a terület 

nagyságát, pontos helyét (épület esetén földszintes vagy több szintes), amennyiben 

meghatározható, a robbanószerkezet jellemzőit, mennyiségét, annak a felelős vezetőnek a 

nevét, akivel a tűzszerész járőr parancsnokának a kapcsolatot fel kell vennie. 

(5) A robbantással való fenyegetés vagy erre utaló bejelentés alapján a rendőr-főkapitányság 

vezetője, illetve az ügyelet vezetője rendelheti ki a kiképzett helyi rendőri állományt a 

veszélyeztetett objektum átvizsgálása céljából. 

(6) A tűzszerész járőr kirendelhető akkor is, ha 

– olyan, veszélyesnek látszó tárgy van a helyszínen, melynek vizsgálata, minősítése, 

hatástalanítása tűzszerész szakismeretet igényel 

– a megyei bombakutató csoport robbanásveszélyesnek minősített tárgyat talál 

– a megyei bombakutató csoport nem áll rendelkezésre 

– robbanás következett be, a helyszíni szemle tűzszerész szakmai biztosítására, 

szaktanácsadói közreműködésére 

– robbanóanyaggal történő visszaélések vizsgálata során foganatosított házkutatás 

tűzszerész szakmai biztosítására van szükség 

– védett személy programjának tűzszerész biztosítása azt indokolja 

76. § (1) Ha a közveszély-okozással összefüggő bejelentés, fenyegetés közvetlenül a rendőri 

szervhez érkezik, a lehető legrövidebb időn belül értesíteni kell a fenyegetett létesítmény 

vezetőjét, és egyeztetni kell a foganatosítandó intézkedéseket. A közveszély-okozással való 

fenyegetéssel kapcsolatos intézkedést az illetékes rendőr-főkapitányság, rendőrkapitányság 

teszi meg. A bejelentés valóságtartalmának ellenőrzése a veszélyhelyzet kizárása a fenyegetett 

létesítmény használóira nem hárítható át. 

(2) Közveszély-okozással való fenyegetés helyszínén az előzetes felderítő tevékenységre – 

Budapest és Miskolc kivételével –a megyei bombakutató csoportot kell kirendelni. 
 

BOMBARIADÓ ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŐK 

A Benedek Elek Tagiskola Szervezeti és Működési Szabályzatának rendelkezése a 

bombariadó esetén szükséges teendőkről. 

1. Amennyiben a tagintézmény bármely tanulójának, vagy dolgozójának robbantással történő 

fenyegetés jut a tudomására, köteles azt azonnal közölni az iskola igazgatójával. Senkinek 

nincs joga a fenyegetést elhallgatni, vagy komolytalannak minősíteni! A robbantással történő 

fenyegetésről azonnal értesíteni kell a rendőrséget. 

2. A robbantással történő fenyegetés után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős 

vezető utasításai szerint Hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A 

veszélyeztetett épületet minden tanulónak és dolgozónak legalább 100 méteres távolságra el 

kell hagynia! 

3. A rendőrséghelyszínre érkezéséig a szükséges biztonsági intézkedések megtételét az iskola 

igazgatója/vagy a robbantással történő fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelős vezető, 

ezt követően pedig a rendőrség/ tűzszerészek/illetékes vezetője irányítja. 

4. A bombariadó miatt kiesett tanítási órákat a nevelőtestület által meghatározott szombati 

napon be kell pótolni. 

5. A bombariadó esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását az „intézkedési 

terv  robbantással való fenyegetés esetére-bombariadó terv” c .igazgatói utasítás tartalmazza. 



76 

6 A bombariadó terv elkészítéséért a tanulókkal és dolgozókkal történő megismertetéséért, 

valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény igazgatója a felelős. 

7. A bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulójára és dolgozójára 

kötelező érvényűek. 

8. A bombariadó tervet minden dolgozó köteles bizalmasan kezelni, az abban foglaltakat 

részletesen csak az egyes feladatokban érintett személyek ismerhetik meg. 

9. A tagintézmény bombariadóra készült intézkedési tervének a következő megelőző 

intézkedések, feladatok szabályozását kell tartalmaznia a robbantásos veszélyhelyzet 

kialakulásának megakadályozására:  

–a robbantással való fenyegetés vételével kapcsolatos feladatokat, 

– a veszélyeztetett épület kiürítésével kapcsolatos teendőket, 

– a rendőrség/a tűzszerészek/fogadásával összefüggő feladatokat 

– az esetleges robbantás következményeinek enyhítését célzó teendőket, 

– a robbantással történő fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők 

megnevezését. 

Intézkedési terv, robbantással való fenyegetés esetére/bombariadó terv 

1.Általános rendelkezések 

A kisapostagi általános iskola-t ért robbantással való fenyegetés esetén szükséges teendőket a 

tagintézmény szervezeti és működési szabályzata alapján az alábbi igazgatói utasításban 

szabályozom. 

1.1 Ezen igazgatói utasítás betartása a tagintézmény minden dolgozójára és tanulójára nézve 

kötelező. 

1.2 A bombariadó terv elkészítéséért, a benne foglaltaknak az intézmény dolgozóival és 

tanulóival történő megismertetéséért, évenkénti/minden tanév elején történő/felülvizsgálatáért 

az intézmény igazgatója a felelős. 

2. Megelőző intézkedések a robbantásos veszélyhelyzet kialakulásának megakadályozására 

2.1 Az iskola épülete a benntartózkodó személyek biztonságának megóvása érdekében az 

alábbiakat rendelem el: 

– az iskola épületében csak az iskola dolgozói és tanulói tartózkodhatnak, 

– tanítási idő alatt a tanulók az iskola épületét csak valamelyik nevelő által aláírt kilépővel 

hagyhatják el, 

2.2 A robbantással való fenyegetés esetére készült intézkedési tervet a munkába állás napján 

minden dolgozóval meg kell ismertetni, a régi dolgozóknak pedig évente egy alkalommal a 

tanév elején-a témával kapcsolatosan oktatást kell tartani. Az oktatás megszervezéséért az 

intézmény vezetője a felelős. 

2.3 A bombariadó terv tanulókra vonatkozó utasításait évente egy alkalommal-minden tanév 

elején-az osztályfőnököknek a tanulókkal ismertetniük kell. 

2.4 A bombariadó tervben szereplő kiürítési tervet évente egy alkalommal, a dolgozókkal és a 

tanulókkal gyakoroltatni kell. 

2.5 A bombariadó tervet minden dolgozó köteles bizalmasan kezelni, az ebben foglaltakat 

részletesen csak az egyes feladatokban érintett személyek ismerhetik meg. 

3. A robbantással való fenyegetés vételével kapcsolatos feladatok 

3.1. A tagintézmény robbantással való fenyegetéséről az alábbi módon értesülhet: 

– telefonon, faxon, levélben, 

– a fenyegetés érkezhet a rendőrségre, tűzoltóságra vagy a fenntartóhoz/az önkormányzat 

polgármesteri hivatalába/és e szervek értesítik az iskolát, 

– az iskola épületében vagy közvetlen/100m-es/körzetében ismeretlen-veszélyesnek látszó 

tárgy, csomag van, 

– robbanás következik be. 
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3.2. Telefonon érkező fenyegetés esetén a fenyegetést kapó dolgozó lehetőleg próbálja meg 

behatárolni a fenyegető személyét, valamint megtudni a fenyegetés okát! 

3.3. Amennyiben a fenyegetésben közlik a robbanó szerkezet helyét, esetleg formáját vagy a 

csomagolás módját, annak valódiságáról azonnal meg kell győződni. 

3.4. A robbantással való fenyegetést minden dolgozó köteles azonnal közölni az iskola 

igazgatójával vagy valamelyik a bombariadó terv mellékletében szereplő intézkedésre 

jogosult felelős vezetővel. Senkinek nincs joga a fenyegetést elhallgatni, vagy 

komolytalannak minősíteni! 

3.5. A robbantással történő fenyegetésről azonnal értesíteni kell a rendőrséget. A rendőrséggel 

közölni kell: 

– az intézmény nevét, 

– a fenyegetést bejelentő dolgozó nevét, beosztását, 

– a távbeszélő állomás hívószámát, ahonnan a bejelentés történik, 

– a fenyegetett létesítmény/ épület/pontos címét, a fenyegetés idejét, 

– a fenyegetés módját, 

– a fenyegetésben közölt robbantás várható idejét, 

– a fenyegetésben közölt gyanús csomag vagy tárgy meglétét, helyét, leírását, 

– a veszélyeztetett épületben tartózkodó személyek számát, valamint azt, hogy megkezdődött-

e a kiürítés. 

3.6. A fenyegetést fogadó dolgozónak az igazgató és a rendőrség értesítése után ki kell 

töltenie a bombariadó tervben szereplő ”adatlap robbantással való fenyegetésről” elnevezésű 

kérdőívet. 

4. A veszélyeztetett épület kiürítésével kapcsolatos teendők 

4.1. A robbantással történő fenyegetés vétele után az iskola igazgatója elrendeli a 

bombariadót, és erről tájékoztatja a veszélyeztetett épületben tartózkodó pedagógusokat és 

dolgozókat. 

4.2. A robbantással történő fenyegetést az iskola igazgatója/vagy az igazgató megbízottja/csak 

a tanórát vagy foglalkozást tartó nevelővel közli. A pánik elkerülésére ügyelni kell, ezért a 

nevelők az adott helyzet alapján döntsék el, hogy mit mondanak a tanulóknak! 

4.3. A bombariadóról történő riasztás után gondoskodni kell arról, hogy a robbantással 

veszélyeztetett épületből a tanulók és a dolgozók a legrövidebb időn belül eltávozzanak, 

valamint arról, hogy épülettől az illetéktelen személyeket távol lehessen tartani. 

– a tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 

történő gyülekezéséért, várakozásért a tanulók részére tanórát vagy más foglalkozást tartó 

pedagógusok a felelősek. 

– a veszélyeztetett épületet az egyes tanulócsoportoknak a bombariadó terv mellékletében 

található ”kiürítési terv” alapján kell elhagyniuk. 

– az épületben tartózkodó dolgozók értesítésére, az épület őrzésére és az illetéktelen 

személyek behatolásának megakadályozására az igazgató az iskola dolgozói közül a 

helyszínen bíz meg valakit. Az így megbízott dolgozónak az ezzel kapcsolatos feladatait a 

rendőrség/ tűzszerészek/megérkezéséig kell ellátnia. 

4. 4. A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan kell ügyelni a következőkre: 

– az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó nevelőnek a 

tantermen kívül /pl. mosdóban, szertárban stb. tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell! 

– a kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület elhagyásában 

segíteni kell! 

– a tanóra helyszínét, és a veszélyeztetett épületet, a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja el 

utoljára, hogy megtudjon győződni róla, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuló az 

épületben. 
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– a tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő megérkezéskor 

a nevelőnek meg kell számolnia! 

– távozáskor az ajtókat, ablakokat nyitva kell hagyni az esetleges robbantás hatásának 

csökkentése végett! 

– a saját táskáját, felszerelését, ruházatát mindenki vigye magával! 

– a kivonulás alatt a tanulók semmilyen idegen tárgyhoz, csomaghoz ne nyúljanak, mert a 

bomba már akárhol ott lehet, és a legcsekélyebb mozdításra robbanhat! 

– az épület elhagyása során a pedagógusoknak figyelniük kell a gyanús, idegen tárgyakat, 

csomagokat/hozzá nyúlni semmihez nem szabad! Valamint a gyanúsan viselkedő, magánál 

gyanús tárgyat hordó személyeket, és ezt azonnal jelenteniük kell az igazgatónak vagy a 

rendőrségnek/ tűzszerészek/illetékeseinek. 

4.5. A veszélyeztetett épületet minden tanulónak és dolgozónak gyanús tárgy vagy csomag 

esetén 100méteres, gyanús gépjármű esetén 200méters távolságra el kell hagynia! 

4.6. Bombariadó esetén a tanulócsoportok számára kijelölt gyülekezési, várakozási területek a 

következők: /iskola előtti utca, ill. polgármesteri hivatal/ 

4.7. A kijelölt várakozási területeket a tanulók és az őket kísérő nevelők csak az igazgató 

utasítására hagyhatják el 

5. Az intézménybe érkező rendőrség/ tűzszerészek/fogadásával összefüggő feladatok 

5.1. A robbantással történő fenyegetés bejelentése után az iskolába érkező rendőröket 

/tűzszerészeket/ az iskola igazgatójának vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell 

az alábbiakról: 

– a fenyegetés óta lezajlott eseményekről, 

– a veszélyeztetett épület jellemzőiről/ szintek, bejáratok/ 

– az épület szintenkénti helyszínrajzáról, 

– az épület őrzési ,beléptetési rendjéről, 

– az épületben tartózkodók létszámáról, életkoráról. 

– a bombariadó gyakoriságáról 

– az esetleges gyanúsított körről, 

– az épületben folyó átalakítási, felújítási munkákról, külső személyek részvételéről e 

munkákban, 

– az épületben található veszélyes anyagokról/mérgekről/, 

– a közmű/ víz, gáz, elektromosság stb./ vezetékek helyéről. 

5.2. A rendőrség/ tűzszerészek/helyszínre érkezését követően a rendőrség/ 

tűzszerészek/illetékes vezetőjének igénye szerint kell intézkedni a további biztonsági 

intézkedésekről. A rendőrség/ tűzszerészek/vezetőjének utasításait az intézmény minden 

dolgozója és tanulója köteles betartani! 

6. Az esetleges robbantás következményeinek enyhítését célzó feladatok 

Az intézmény igazgatójának a robbantással történő fenyegetés vétele után a veszélyeztetett 

épület kiürítésével egyidejűleg felelős dolgozók kijelölésével gondoskodnia kell az alábbi 

feladatokról: 

– a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

– a közművezetékek/ gáz, elektromos áram/elzárásáról, 

– a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

– az elsősegélynyújtás megszervezéséről 

– a rendőrség/ tűzszerészek/valamint a tűzoltóság fogadásáról. 

7.1. A bombariadó terv mellékleteit lezárt borítékban az intézmény alábbi helyiségeiben kell 

elhelyezni:/ konyhában, telefonnál, osztályteremben/ 

7.2. A robbantással történő fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők neve, 

lakcíme, telefonszáma: 

7.3. A rendőrség tájékoztatásának szempontjai a robbantással történő fenyegetés fogadásáról: 
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/lásd a bombariadó terv III. részének 6.pontját!/ 

7.4. Adatlap a robbantással történő fenyegetés vételéről: 

Adatlap Robbantással való fenyegetésről 

1. A robbantással fenyegetett intézmény megnevezése: ………………………………………… 

2. Az intézmény robbantással fenyegetett épületének pontos címe: …………………………….. 

3. A veszélyeztetett épület robbantással fenyegetett szintjének, területének, helyiségeinek 

megnevezése: …………………………………………………………………………………. 

4. A bombafenyegetést felvevő dolgozó neve, beosztása: ………………………………………. 

5. A bombafenyegetés: 

– napja:………………..év………………….hó…………………..nap 

– időpontja:………………..-tól……………………………………..-ig 

– A bombafenyegetést fogadó telefonkészülék által jelzett hívószám (amennyiben a 

fenyegetés hívószámkijelzős készüléken érkezett:…………………………………………… 

– A fenyegetés szövege:  ……………………………………………………………………. 

6. A hívó félről megállapítható adatok: – Férfi Nő Fiú Leány 

Egyéb megjegyzés:…………………………………………………………………………… 

–Feltehető kora:…………………………………………………………………………….. 

–Hangszíne: magas közepes mély  egyéb:…………………………………………  

–Beszédmódja: normál gyors lassú akadozó izgatott  

egyéb megjegyzés:……………………………………………………………………… 

–Nyelvezete: városias falusias táj nyelvi (pl.: palócos, szegedies) külföldi 

akcentus (milyen jellegű?) ……………………………………………………………………. 

–Egyéb jellemzők: elváltoztatott hang italos hang nyelvi hibák, kiejtési hibák, 

beszédhibák (milyen jellegű?)………………………………………………………………  

–Jellemző szakkifejezések használata:…………………………………………………………. 

Ismerős-e a hang:…………………Kire emlékeztet?………………………………………….. 

Magnóról lejátszott üzenet volt-e?……………………………………………………………… 

Egyébészrevételek:……………………………………………………………………………… 

7. A hívás környezetéről megállapítható adatok: –Háttérzajok felsorolása: Nem volt zaj 

a.) Zene:……………………………………………………………………………….. 

b.) Beszéd:……………………………………………………………………………….. 

c.) A természet hangjai (madara, szél, víz, erdő, stb.)…………………………………………… 

d.) Közlekedés hangjai:…………………………………………………………….. 

e.) Gépi zajok:……………………………………………………………………… 

f.) Egyéb hangok, zajok:…………………………………………………………… 

Egyéb észrevételek a háttérzajokkal kapcsolatban:………………………………………… 

8. a Robbantással történő fenyegetésről az intézmény alábbi felelős vezető beosztású dolgozóját 

értesítettem: Neve:…………………………………. Beosztása:………………………… 

Az értesítés időpontja:…………………..nap………………óra……………….perc 

9. A robbantással történő fenyegetésről a rendőrséget az alábbi időpontban 

értesítettem:……………………nap……………….óra……………………..perc 

Kelt:……………………….  ……………………………… Dolgozó aláírása 

7.5. A veszélyeztetett épület kiürítési tervének rajzos vázlata: 

7.6. Az esetleges robbantás következményeinek enyhítését célzó feladatok: 

7.7. A robbantással veszélyeztetett épületbe érkező rendőrség/ tűzszerészek/tájékoztatásának 

szempontjai robbantással történt fenyegetésről: 

7.8. Az épület szintenkénti alaprajza az épületben találhatóveszélyes anyagok, valamint 

közmű/ víz, gáz, elektromosság stb. vezetékek megjelölésével: 

Adatlap felvétele a robbantással történő fenyegetésről 
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A robbantással való fenyegetés helyszínére érkező rendőri erőket /tűzszerészeket/vagy a 

fenyegetéssel kapcsolatos későbbi nyomozást nagyban segítheti, ha a fenyegetést fogadó 

dolgozó a fenyegetés elhangzása után az alábbi adatlapot azonnal kitölti. Ez akkor lehet 

igazán eredményes, ha az intézménybe érkező telefonhívásokat fogadó dolgozók már 

előzetesen felkészülnek az összes telefonhívás ilyen jellegű megfigyelésére is. 

 

14. Azok az ügyek, melyekben a szülői szervezetet (közösséget) a szervezeti és működési 

szabályzat véleményezési, egyetértési joggal ruházza fel  

A szülői szervezetet a vonatkozó jogszabályok alapján megilletik a következő jogok: 

a) véleményezési jog: 

- munkaterv véleményezése – a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 2. § (1) bekezdése alapján,  

- ha az intézményben nem működik iskolaszék, akkor minden olyan kérdésben, melyben 

jogszabály rendelkezése alapján az iskolaszék egyetértési jogot gyakorolna, a szülői szervezet 

(közösség) véleményét ki kell kérni – a 11/1994. (VI. 8.) MKM. rendelet 30/A. § alapján,  

- a tankönyvtámogatás módjáról a nevelőtestület dönt, az iskolaszék az iskolai szülői 

szervezet és az iskolai diákönkormányzat véleményének meghallgatásával – közoktatásról 

szóló törvény 118. § (5) bekezdése. 

b) egyetértési jog: 

- ha nem működik iskolaszék, akkor egyetértési jog illeti meg a szülői szervezetet a 

pedagógiai programmal kapcsolatos tájékoztatás adásra vonatkozó szabályozása terén – a 

11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 8. § (5) bekezdése alapján, 

- az első tanítási óra 8 óránál legfeljebb negyvenöt perccel korábban megkezdése tárgyában – 

a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 9. § (1) bekezdése alapján. 

 

15. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája, a vezetők 

közötti feladatmegosztás, a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

1. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás (A vezetőket, és a szervezeti 

egységeket az SZMSZ I. része tartalmazza, ezért itt újra szabályozásra nem kerül.) 

 

 

 

Vezetői szint Szervezeti egység Rendje és formája Egyéb 

Legfelsőbb 

vezetői szint  

(intézmény-

vezető) 

 

 

 

 

1.Dunaújvárosi 

Tankerület 

Széchenyi 

Zsigmond 

Általános Iskola 

- Értekezletek ideje, rendszeressége: 

- Csoportos megbeszélések ideje, 

rendszeressége: 

- Egyéni beszélgetések, beszámolók, 

tájékoztatás ideje, rendszeressége: 

- Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, 

rendszeressége: 

 

2 számú szervezeti 

egység 

-Benedek Elek 

Tagiskola 

- Értekezletek ideje, rendszeressége: 

- Csoportos megbeszélések ideje, 

rendszeressége: 

- Egyéni beszélgetések, beszámolók, 

tájékoztatás ideje, rendszeressége: 

- Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, 

rendszeressége: 
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Vezetői szint Szervezeti egység Rendje és formája Egyéb 

Intézményvezető 

helyettes 

Benedek Elek 

Tagiskola 

- Értekezletek havonta egyszer és 

szükség szerint 

- munkaterv szerint 

- Csoportos megbeszélések  

- Egyéni beszélgetések, beszámolók,  

- Egyéb írásbeli kapcsolattartás  

 

 

2. A vezetők közötti feladatmegosztás 

A vezetőket a SZMSZ I. része tartalmazza, ezért itt újra szabályozásra nem kerül. 

Szervezeti 

egység 

Partner (másik) 

szervezeti egység 

Rendje és formája Egyéb 

1. SZZSI 

Benedek Elek 

Tagiskola 

szervezeti 

egység 

 

 

 

 

1. Dunaújvárosi 

Tankerület 

 2. SZZSI 

- Együttes értekezletek ideje, 

rendszeressége: 

- Csoportos megbeszélések ideje, 

rendszeressége: 

- Vezetői megbeszélgetések, 

tájékoztatók ideje, rendszeressége: 

- Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, 

rendszeressége: 

 

3.Árpád 

Fejedelem 

Tagiskola 

- Együttes értekezletek ideje, 

rendszeressége: 

- Csoportos megbeszélések ideje, 

rendszeressége: 

- Vezetői megbeszélgetések, 

tájékoztatók ideje, rendszeressége: 

- Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, 

rendszeressége: 

 

   

 

 

16. Egyéb jogszabály által szabályozandó – de más szabályozásban nem szabályozható – 

kérdések 

 

 

A kereset-kiegészítés szabályai 

 

A Kºzoktat§sr·l sz·l· tºrv®ny 2013. augusztus 31-ig hat§lyban l®vŖ 118. Ä (12) bekezd®se 

elŖ²rja a kºzoktat§si int®zm®nyek sz§m§ra, hogy a kiemelt munkav®gz®s®rt j§r· kereset-

kieg®sz²t®s felt®teleit a kollektív szerződésben, ennek hiányában az SzMSz-ben hat§rozz§k 

meg. A kereset-kiegészítés biztosításához szükséges pedagógusonként meghatározott 

összeget a 2012. évi költségvetési törvény tartalmazza.  

 
ñ(12) A kºzoktat§si int®zm®ny vezetŖje kereset-kieg®sz²t®ssel ismerheti el meghat§rozott munkateljes²tm®ny 

el®r®s®t, illetve - a helyettes²t®st kiv®ve - az §tmeneti tºbbletfeladatok ell§t§s§t, ²gy k¿lºnºsen a pedag·giai 

fejlesztŖ tev®kenys®get, a nevel®s c®ljait szolg§l· tan·r§n k²v¿li foglalkoz§s ter®n ny¼jtott minŖs®gi 

munkav®gz®st (a tov§bbiakban: kiemelt munkav®gz®s®rt j§r· kereset-kieg®sz²t®s)é. A kereset-kieg®sz²t®s 

meg§llap²t§s§n§l figyelembe kell venni a vezetŖi feladatokat ell§t·k, tov§bb§ a pedag·gus-munkakºrben 

foglalkoztatottak teljes²tm®ny®rt®kel®s®nek eredm®nyeit. A kiemelt munkav®gz®s®rt j§r· kereset-kieg®sz²t®s 

felt®teleit - ha jogszab§ly m§sk®nt nem rendelkezik - a kollekt²v szerzŖd®sben, ennek hi§ny§ban a szervezeti ®s 
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mŤkºd®si szab§lyzatban kell meghat§rozni. éA kereset-kieg®sz²t®sre val· jogosults§g meg§llap²t§sa sor§n 

elŖnyben kell r®szes²teni azt, aki az int®zm®nyi teljes²tm®ny®rt®kel®s alapj§n az elŖzŖ nevel®si ®vben, tan²t§si 

®vben kereset-kieg®sz²t®sben r®szes¿lt, felt®ve, hogy a minŖs®gir§ny²t§si programban meghat§rozott ciklusidŖ 

nem telt el, ®s a munk§ltat· meg²t®l®se szerint teljes²tm®ny®vel ism®t ki®rdemelte azt.ò 

 

1. A közoktatási törvény 2013. aug. 31-ig hatályban lévő „A teljes²tm®nyp·tl®k 

alkalmaz§saò c. fejezet®nek 7. pontja elŖ²rja, hogy Ăételjes²tm®nyp·tl®k ºsszeg®t a kollekt²v szerzŖd®s, 

annak hi§ny§ban - a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatban meghat§rozott elvek figyelembev®tel®vel - a 

megállapodásban kell meghatározni.”  

 

2.  2013. aug. 31-ig az intézményben teljesítménypótlékot nem alkalmazunk.  

1. A kiemelt munkavégzésért járó keresetkiegészítés feltételei: 

Mivel nincs kollektív szerződés, ezért az SZMSZ-ben kell szabályozni.  

 

A tagintézmény vezetője kereset kiegészítéssel ismerheti el meghatározott munkateljesítmény 

elérését, illetve az átmeneti többletfeladatok ellátását minőségi munkavégzést. A kereset 

kiegészítés megállapítható a tagintézmény vezetője és bármely alkalmazottja részére – egy 

alkalomra, illetőleg meghatározott időre. A meghatározott időre szóló kereset kiegészítést 

havi rendszerességgel kell kifizetni. A havi rendszerességgel kifizetett kereset kiegészítés egy 

nevelési évnél hosszabb időre nem szólhat, de több alkalommal is megállapítható. Ha egy 

alkalomra szól a kereset-kiegészítés, akkor a dolgozónak úgynevezett cafetéria juttatásként is 

biztosítható a kereset-kiegészítés. A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés 

kifizetése, milyen formában történik azt az alkalmazotti közösség dönti el minden évben. 

 

 

 

 

A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés feltételei: 

 Tisztségviselői feladatok vállalása a minőségfejlesztési csoport munkájában 

 Megfelelő szakmai felkészültség a minőségfejlesztési munka végzésére 

 Folyamatos szakmai megújulás 

 Új pedagógiai fejlesztések, módszerek alkalmazása, kidolgozása 

 Szakmai munka tartalmi megújítása 

 Pedagógiai program és szabályzatok kidolgozásában részvétel 

 Teljesítményértékelés során legalább jó minősítés 

 Ünnepségek szervezésében aktív részvétel 

 Iskolán kívüli rendezvényeken aktív részvétel 

 Tanulmányi, kulturális és sportversenyekre felkészítés 

 Versenyeredményeket elért nevelő 

 Bemutató tanítást végző nevelő 

 Pályázatok írásában aktívan részt vállaló 

  Tanítási időn kívül szervezett kirándulás, színház, mozi, múzeum, stb. látogatást szervező 

 Intézményi szintű rendezvények megszervezése 

 Hátrányos helyzetű tanulók felzárkóztatása 

 Jó kapcsolat építése a szülőkkel, családokkal 

 Konfliktusok helyes kezelés 

Odaítélésnél a már teljesített feladatokat vesszük figyelembe. A kereset-kiegészítést 

differenciáltan osztjuk el, kihirdetése minden év áprilisában történik kiosztása minden évben 
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pedagógus napon történik. Ezt megelőzően egyeztetésre kerül sor a benyújtott javaslatok 

alapján. Javaslattételi lehetőséggel élhet minden alkalmazott a javaslatot indokolni kell. 

Pályakezdőknél a várakozási idő 2 év. 

Kizáró ok: 

– hatályos fegyelmi büntetés. 

– Igazolatlan távollét 

 

2. A tagintézményben folytatható reklámtevékenység 

A tagintézmény a következők szerint szabályozza az intézményben folytatható 

reklámtevékenységet: 

1. A tiltott és megengedett reklámtevékenység 

Az intézményben a következők kivételével tilos a reklámtevékenység. 

Megengedett a reklámtevékenység, ha a reklám: 

 - a gyermekeknek, tanulóknak szól, és 

 - a következő tevékenységekkel kapcsolatos: 

  - egészséges életmód,  

  - környezetvédelem,  

  - társadalmi tevékenység, 

  - közéleti tevékenység, 

  - kulturális tevékenység. 

2. A reklámtevékenység engedélyeztetése 

A reklámtevékenység folytatásának minden formája, módja csak a tagintézmény vezető 

engedélyével lehetséges. 

 

Az engedély kiadása írásban történik, melyben meg kell jelölni: 

- a reklámtevékenység folytatására engedélyt kérő, és e tevékenység folytatására jogosult 

személy, szerv megnevezését, címét; 

- a reklámtevékenység egyértelmű leírását, a reklámtevékenység formáját, módját; 

- a reklámtevékenység folytatásának határidejét, illetve egyéb időtartam kikötéseket. 

Az engedély legalább két példányban készül, melynek egyik példányát az intézmény őriz, 

másik példánya átadásra kerül az engedélykérőnek. 

A tagintézmény vezető az engedély visszavonására bármikor jogosult. 

3. A reklámtevékenység jellegének besorolása 

A tagintézmény vezető önállóan, illetve az általa jelentősnek minősített reklámtevékenység 

esetében:  

 - a nevelőtestület,  

 - a szülői közösség, valamint 

 - a gyermek közösségek bevonásával 

állapítja meg valamely reklámtevékenység jellegét. 

A tagintézmény vezető köteles: 

 - a pedagógusoktól,  

 - a szülőktől,  

 - a gyermekektől, tanulóktól érkező, 

a tagintézményben folyó reklámtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgálni. 

4. A tagintézményben folytatható reklámtevékenység lehetséges formái, módjai 

A tagintézményben folytatható reklámtevékenység lehetséges formái, módjai: 

 c) újságok terjesztése, 

 d) szórólapok,  

 e) plakátok, 

 f) szóbeli tájékoztatás stb. 
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Az adott reklámtevékenység során alkalmazható formát, módot a tagintézmény vezető 

által kiadott engedély határozza meg. 

 

3. Az 1993. évi LXXIX. törvény 12. § (4) bekezdése alapján a szervnél szabályozni kell az 

intézményáltal megszerzett egyes vagyoni jogok másra történő átruházásakor a tanulót 

megillető díjazást. 

Ilyen jellegű vagyonátruházás a tagintézmény vonatkozásában nem fordul elő. 

 

4. Tájékoztatást az intézményi dokumentumokról. 

Tagintézményünkben a dokumentumokat szülői értekezleten nyílvánosságra hozzuk, majd ezt 

követően előre egyeztetett időpontban a nevelési programot, pedagógiai programot, illetve az 

intézmény minőségirányítási programját bárki megtekintheti az iskola irodájában. 

 

5. a DÖNTÉSEK hozatalánál a pedagógusok illetve az alkalmazottak esetében is 50% plusz 1 

fő szükséges az elfogadáshoz. 

 

6. Tankönyvrendeléssel kapcsolatos előírások 

2001. évi XXXVII. Törvény a tankönyvpiac rendjéről 

Az iskolai tankönyvrendelés rendje 

8. §. (1). Az iskolai tankönyvrendelést az iskola igazgatója által megbízott pedagógus készíti 

el, az iskola tanítóinak véleményezését követően, a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. 

Törvény figyelembevételével.  

(2) A tankönyvrendelés elkészítéséhez az iskola igazgatója beszerzi az iskolai szülői szervezet 

(közösség) véleményét. 

(3) A tankönyvrendelésbe azokat a könyveket, amelyek nem szerepelnek a 

tankönyvjegyzékben, nem  lehet felvenni. 

(4) Az iskolai tankönyvrendelésnek biztosítania kell, hogy – az iskolától történő tartós 

tankönyv és más tankönyv kölcsönzésével, a napközben elhelyezett tankönyvek 

igénybevétele, illetőleg a tankönyvek megvásárlásához nyújtott támogatás útján – a nappali 

rendszerű iskolai oktatásban részt vevő minden olyan tanuló részére, aki 

a.) tartósan beteg 

b.) testi, érzékszervi, értelmi,beszédfogyatékos,autista,több fogyatékosság együttes 

előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, 

c.) pszichés fejlődés zavarai miatt a nevelési tanulási folyamatban tartósan és súlyosan 

akadályozott 

d.) három- vagy többgyermekes családban él 

e.) nagykorú és saját jogán családi pótlékra jogosult 

f.) rendszeres gyermekvédelmi támogatásban részesül 

a tankönyvek ingyenesen álljanak rendelkezésére. 

2013 szeptember 1-jétől minden első osztályos tanuló számára ingyenesen biztosított a 

tankönyv a jelenleg hatályos törvény alapján. 

A további kedvezmények nyújtásánál előnyben kell részesíteni azt, aki igazolja, hogy 

családjában az egy főre jutó jövedelem összege nem haladja meg a kötelező minimálbér 

másfélszeresét. 

(5) A normatív kedvezményre való jogosultság elbírálásánál a családok támogatásáról szóló 

1998. évi LXXXIV. Törvény II. fejezetét kell figyelembe venni. Sajátos nevelési igényűeknek 

kell tekinteni azokat, akik a Köznevelési törvény alapján annak minősülnek. 

(6) A kedvezmények iránti igényt igénylőlapon lehet bejelenteni. 

(7) A kedvezmények iránti igényt az iskolai tankönyvrendelés elkészítése előtt, az iskola által 

meghatározott időben a (6) bekezdés szerinti igénylőlap felhasználásával kell bejelenteni. Az 
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igénybejelentés időpontjáról az iskola az igény bejelentési határidő előtt legalább tizenöt 

nappal korábban, írásban köteles értesíteni minden szülőt. A határidő jogvesztő, ha a szülő az 

értesítés ellenére nem élt az igénybejelentés jogával. Nem alkalmazható ez a rendelkezés, ha 

az igényjogosultság az igénybejelentésre megadott időpont eltelte után állt be. 

Az iskola a (4) bekezdés a.)-e.) pontjainak megfelelő igények kielégítését követően a 

benyújtott további igényeket a rendelkezésre álló tárgyévi tankönyv-támogatási keret, 

valamint a könyvtári tankönyvkészlet figyelembevételével bírálja el. 

(8) Ha az iskola a normatív kedvezmény biztosítását tankönyvkölcsönzéssel oldja meg, a 

tankönyvet addig az időpontig kell a tanuló részére biztosítani, ameddig az adott tantárgyból a 

felkészítés folyik. A tanuló, illetve a szülője köteles a tankönyv elvesztéséről, 

megrongálódásáról származó kárt az iskolának megtéríteni. A tankönyvkölcsönzéssel, a 

tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kár megtérítésével, a kártérítési 

kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével összefüggő kérdéseket az iskola szervezeti 

és működési szabályzatában kell meghatározni. 

(9) Az iskolai tankönyvvásárláshoz nyújtott normatív hozzájárulás felhasználható – a (4) 

bekezdésben meghatározott feladatok végrehajtásához, illetve az ott meghatározott tanulói kör 

további támogatásához – tankönyv, munkakönyv, munkafüzet, ajánlott és kötelező 

olvasmányok beszerzésének támogatására. 

 

Az iskolai tankönyvellátás megszervezése  

8/A §. Az iskolai tankönyvellátás feladatai: a tankönyv beszerzése és a tanulókhoz történő 

eljuttatása.  Az iskolai tankönyvellátás megszervezése a KELO feladata. Az iskolai 

tankönyvellátás feladatait vagy annak egy részét elláthatja az iskola. A hibás teljesítésért – a 

tankönyvek darabszám szerint történő átadását kivéve – a tankönyvforgalmazó felel. A 

tankönyvellátás megszervezéséért az iskolát díjazás illeti meg. A díjazás összegét a 

tankönyvforgalmazó fizeti ki az iskola részére. A díjazás összegéből kell az iskolának a 

tankönyv-értékesítésben közreműködő személy és a tankönyvfelelős díjazását kifizetni, ha a 

feladatellátásban való közreműködés valamelyikük munkaköri feladata. 

8/B § (1) A tankönyvellátási szerződés tartalmát a felek szabadon állapítják meg. A 

szerződésnek tartalmaznia kell: 

– az iskola nevét, székhelyét, OM azonosító számát, a tankönyvforgalmazó azonosító 

adatait 

– az iskolai tankönyvellátás keretében értékesített tankönyvek adatait 

– azt a tanévet, amelyre a szerződés szól 

– az iskolai tankönyvellátás megszervezésnek helyét, az iskolai közreműködés kereteit 

– annak a személynek a nevét, aki a tankönyvforgalmazó, illetve az iskolai tankönyvfelelős 

– szükség esetén a használt tankönyvek visszavásárlásával és forgalmazásával kapcsolatos 

feladatmegosztást 

– az előzetes megállapodást az iskola legalacsonyabb évfolyamára belépő tanulók ellátására. 

(2) Ha az iskolai tankönyvellátásban tankönyvforgalmazó vesz részt, az iskola 

– a forgalmazónak átadja a tanulóknak az adatait, a tankönyvek tanulókra lebontott 

címlistájával 

– tájékoztatja a kiskorú tanuló szülőjét a tankönyv értékesítésének helyszínéről, valamint az 

értékesítés időpontjáról 

– helyet biztosít az értékesítéshez, illetve a tankönyvek őrzéséhez. 

(3) A tankönyvellátási szerződés keretei között a forgalmazó jogosult nyilvántartani a tanulók 

nevét, diákigazolványaik számát, továbbá minden tanuló esetén az iskolai tankönyvellátás 

keretében megvásárolt tankönyvek, illetve a vételhez kapott támogatás összege. 

(4) Ha az iskolai tankönyvellátást nem az iskolában szervezik meg, a tankönyvforgalmazónak 

biztosítania kell a tankönyv-értékesítés elkülönített megszervezését. 
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8C (1) Ha az iskola a tankönyvek megvásárlásához pénzben támogatást biztosít a tanuló 

részére, az erről szóló értesítést megküldi a kiskorú tanuló szülőinek, tankönyvellátási 

szerződés esetén a tankönyvforgalmazónak is. Az iskola által nyújtott támogatással 

megvásárolt könyv a tanuló tulajdonába kerül. 

(2) A tankönyvtámogatás összegét a Klebersberg Intézményfenntartó Központ  a 

tankönyvforgalmazónak utalja át. 

(3) A tankönyvtámogatás összegéről a tanuló, illetve a szülő nevére szóló számla nem 

állítható ki. 

A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje 

Az iskola minden év november 15-éig köteles felmérni, hogy hány tanuló kíván az iskolától – 

a következő tanítási évben – tankönyvet kölcsönözni, hány könyvre van szükség a napközis 

foglalkozásokon, illetve hányan kívánnak használt könyvet vásárolni. E felmérés során 

tájékoztatni kell a szülőket arról, hogy a tankönyvpiac rendjéről szóló törvény 8. §-ának 84. 

bekezdése alapján kik jogosultak a normatív kedvezményre. Az iskolába belépő új osztályok 

tanulói esetében a felmérést a beiratkozás napjáig kell elvégezni. 

(2) Az iskola a felmérés alapján megállapítja, hogy hány tanulónak kell biztosítania a 

normatív kedvezményt, illetve hány tanuló igényel és milyen tankönyvtámogatást a normatív 

kedvezményen túl. A normatív kedvezmény, valamint a normatív kedvezmény körébe nem 

tartozó további kedvezmény iránti igény az e rendelet mellékletében meghatározott 

igénylőlapon kell benyújtani. A normatív kedvezményre való jogosultság igazolásához a 

következő okiratok bemutatása szükséges: 

– családi pótlék folyósításáról szóló igazolás 

– tartósan beteg tanuló esetén szakorvosi igazolás 

– sajátos nevelési igény esetén a szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye 

– rendszeres gyermekvédelmi támogatás esetén az erről szóló határozat 

(3) Családi pótlék folyósításáról szóló igazolásként el kell fogadni bérjegyzéket, 

számlakivonatot. 

 (5) Az iskola minden év március 31-éig elkészíti a tankönyvrendelését. Figyelembe kell 

venni az iskolába belépő új osztály tanulóinak várható, becsült létszámát is. 

 (6) Az iskolának legkésőbb június 10-éig közzé kell tennie azoknak a tankönyveknek, 

ajánlott és kötelező olvasmányoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai könyvtárból a tanulók 

kikölcsönözhetnek. 

23. § (1) A tankönyvrendelés elkészítésével egyidejűleg az iskolai tankönyvellátás rendjében 

kell meghatározni a tankönyvpiac rendjéről szóló törvény 8/A §-ának (1) bekezdésében 

meghatározott feladatok végrehajtását. 

(2) Az iskolai tankönyvellátás rendjében kell meghatározni a tankönyvfelelőst. 

(3) Ha az iskola a tankönyveket a tankönyvforgalmazótól értékesítésre veszi át, az iskola 

igazgatójának ki kell jelölnie és meg kell bíznia azt a tankönyv-értékesítésben közreműködő 

személyt, aki részt vesz a tankönyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellátásban. 

(4) Ha a feladatellátásban való közreműködés (2)-(3) bekezdésében meghatározott személyek 

nem munkaköri feladata, a velük kötött megállapodásban meg kell határozni a feladatokat és a 

díjazás mértékét. Díjazás illeti meg azt, aki elkészítette az iskolai tankönyvrendelést. A 

díjazás forrása a tankönyvforgalmazó által a tankönyvellátási szerződés alapján az iskolának 

átengedett összeg. 

(5) Az iskolának a 22 §-ban meghatározottak szerint közzé kell tennie az iskolai 

tankönyvellátás rendjét.   

20/2012. (VIII.31.) EMMI r. 163. § (5) A tankönyveket külön gyűjteményként kell 

kezelni, a külön gyűjtemény nyilvántartásának és használatának sajátos szabályait a 

tankönyvtári szabályzatban kell rögzíteni.  
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Mivel az iskola nem rendelkezik könyvtárral, ezért ezt az SZMSZ-ben kell rögzíteni. A 

tankönyvek gyűjteménye füzetben van rögzítve. Használatba vételről tételes lista készül. 

melyet a szülő aláírásával igazol, hogy átvette. A használatba vett könyveket minden évben az 

utolsó tanítási napon a tanuló leadja az iskolának, melyet szintén aláírásával igazol. Minden 

évben a visszavett tankönyvek állapotáról, selejtezéséről jegyzőkönyv készül. A használt 

könyvek kiosztásánál nem diszkriminálunk senkit társadalmi és egyéb szempontok alapján. 

 

 

 

III. rész Az iskolára vonatkozó további sszzaabbáállyyookk  
 

1. A napközis és tanulószobai foglalkozásokra való felvétel iráni kérelmek: 

A napközis és tanulószobai foglalkozásokra való felvétel iránti kérelmek elbírálásának elvei: 

- a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 53. § (3), (4) bekezdése értelmében az 

iskola köteles – a szülő igénye alapján – a felügyeletre szoruló tanuló részére napközis, illetve 

tanulószobai foglalkozást szervezni a következők szerint: 

- a tizedik évfolyam befejezéséig, 

- a gyógypedagógiai nevelésben, oktatásban részt vevő iskolában valamennyi évfolyamon, 

- a napközis, illetve tanulószobai foglalkozásokat olyan módon kell megszervezni, hogy a 

szülők igényei szerint eleget tudjon tenni: 

  - az iskolai felkészítéssel és  

  - a gyermek napközbeni ellátásával 

 összefüggő feladatoknak. 

A foglalkozások megszervezésénél figyelembe kell venni, hogy a napközis, illetve a 

tanulószobai foglalkozások megszervezéséhez: 

 a) általában 

  - az 1-4. évfolyamon napi 4,5 óra,  

    

amely időkeretet indokolt esetben meg kell növelni a gyermekek napközbeni ellátásával 

összefüggő feladatokhoz szükséges idővel. 

A kérelmek elbírálásakor figyelembe kell venni azt, hogy a napközis csoport a szülők 

igényeinek megfelelően kerüljenek kialakításra. 

 

2. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái 

Az iskola – a tanórai foglalkozások mellett – a tanulók érdeklődése, igényei szerint tanórán 

kívüli foglalkozásokat szervez. 

A tanórán kívüli foglalkozások formái: 

a) a napközis és tanulószobai foglalkozás; 

b) a szakkör, önképzőkör, énekkar, művészeti csoport [a továbbiakban a b) pont alattiak 

együtt: diákkör]; 

c) az iskolai sportkör; 

d) a tanulmányi, szakmai, kulturális verseny, házi bajnokságok, iskolák közötti versenyek, 

bajnokságok, diáknap; 

e) az iskola pedagógiai programjában rögzített, a tanítási órák keretében meg nem valósítható 

osztály- vagy csoportfoglalkozás, így különösen a tanulmányi kirándulás, erdei iskola, 

környezeti nevelés, a kulturális, illetőleg sportrendezvény. 

Az egyes tanórán kívüli foglalkozások jellemzői: 

a) napközis és tanulószobai foglalkozás ideje alatt történik: 

 - az iskolai felkészítés,  

 - a gyermek napközbeni ellátása. 
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A napközi és tanulószobai foglalkozás során az iskolai felkészítés időtartamát meghaladó 

időtartamot, szabadidőt hasznosan töltik el a tanulók, a szülők javaslatainak 

figyelembevételével. 

A napközis, illetve tanulószobai foglalkozásra felvett gyermek távolmaradása csak a szülő 

tájékoztató füzetbe beírt kérelme alapján történhet, ha arra a napközis nevelő engedélyt adott. 

b) diákkörök jellemzői: 

- a diákkörök közül a szakköröknek kiemelt jelentősége van, megkülönböztetésben 

részesülnek: 

- a tanulók igényeinek, érdeklődési körének megfelelően szerveződnek,  

  - a vezetőket az iskola igazgatója bízza meg, 

- a foglalkozások meghatározott rendben, tematika szerint történnek, 

  - a foglalkozásokról naplót kell vezetni; 

 - a szakkörökön kívüli egyéb diákkörök sajátosságai, hogy: 

  - a tanulók javaslatára jönnek létre,  

- vezetését az iskola pedagógusa, vagy más külső szakember végzi az intézményvezető 

engedélyével. 

c) az iskolai sportkör jellemzői: 

 - a többi foglalkozásoktól elkülönül,  

 - külön szabályzatot készít, mely a működésének alapja. 

d) A tanulmányi, szakmai, kulturális versenyek, házi bajnokságok, iskolák közötti versenyek, 

bajnokságok, diáknap jellemzői: 

- e foglalkozásokon való részvétel jobbára önkéntes alapon történik,  

- a részvétellel a tanulók az iskolán belül, illetve iskolák között bizonyíthatják, mérhetik össze 

tudásukat, teljesítményeiket, 

- az egyes versenyek a pedagógusok felkészítő közreműködésével valósulnak meg. 

e) az iskola pedagógiai programjában rögzített, a tanítási órák keretében meg nem valósítható 

osztály- vagy csoportfoglalkozás, így különösen a tanulmányi kirándulás, erdei iskola 

környezeti nevelés, a kulturális, illetőleg sportrendezvény jellemzői: 

- az ilyen foglalkozásokat az éves munkatervben rögzíteni szükséges és a tankerületnek  

előzetesen be kell jelenteni, és engedélyeztetni annak megtartását, szülők egyetértési jogát 

kell kérni, hogy vállalják annak költségeit 

- az ilyen foglalkozások alkalmával biztosítani kell pedagógus részvételét, aki gondoskodik a 

felügyeletről. 

 
EMMI rendelet 22/2013 ( III. 22. )13/A 

 Az iskol§n k²v¿l akkor szervezhet» foglalkoz§s, ha a tanul·k fel¿gyelete a k¿ls» helysz²nen, tov§bb§ az oda- ®s 

visszajut§s kºzben biztos²tott. Az iskol§n k²v¿l szervezett foglalkoz§sr·l a sz¿l»t el»zetesen t§j®koztatni kell. 

Abban az esetben, ha a k¿ls» helysz²nre tºrt®n» eljut§s akad§lyozza m§s tan²t§si ·ra megtart§s§t, gondoskodni 

kell a kiesett tan²t§si ·ra p·tl§s§r·l. 

 (2) Amennyiben a nevel®si-oktat§si int®zm®ny csoportszob§iban ®s tantermeiben a m¾szaki, m¾kºd®si felt®telek 

tart·s hi§nya miatt a h»m®rs®klet legal§bb k®t egym§st kºvet» nevel®si, oktat§si napon nem ®ri el a h¼sz 

Celsius-fokot, az int®zm®nyvezet» a fenntart· ®s a m¾kºdtet» egyidej¾ ®rtes²t®se mellett rendk²v¿li sz¿netet 

rendel el, ®s a rendk²v¿li sz¿net elrendel®s®r»l t§j®koztatja a sz¿l»ket. 

(3) A (2) bekezd®sben meghat§rozott rendk²v¿li sz¿net id»tartama alatt az int®zm®ny fenntart·ja saj§t 

fenntart§s§ban m¾kºd» m§sik int®zm®nyben kºteles gondoskodni 

a) a sz¿l»k k®r®s®re a gyermekek, tanul·k fel¿gyelet®r»l ®s ®tkeztet®s¿k megszervez®s®r»l, 

 

3. A diákönkormányzati szerv, a diákképviselő, valamint 

az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás formája és rendje 

A kapcsolattartás formái: 

 - személyes megbeszélés,  

 - tárgyalás, értekezlet, gyűlés, diákközgyűlés,  
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 - írásos tájékoztatók, dokumentumok átadása. 

Az iskolai vezetők a kapcsolattartás során: 

- átadják a diákönkormányzati szervnek, illetve képviselőjének a diákönkormányzat 

véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlásához szükséges 

dokumentumokat; 

- a dokumentumok értelmezéséhez szükséges tájékoztatást, felvilágosítást kérésre biztosítják; 

- megjelennek a diákközgyűlésen, válaszolnak a nekik az intézmény működésével 

kapcsolatban feltett kérdésekre; 

- a diákönkormányzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény működtetése, 

illetve a tanulókkal kapcsolatos döntések során. 

A diákönkormányzat, illetve diákképviselők a kapcsolattartás során: 

- gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlása miatt átvett 

dokumentumok áttekintéséről, és az érintett jog gyakorlásáról; 

- aktívan részt vesznek azokon a fórumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahová 

meghívták, s az intézmény működésével, illetve a tanulókkal kapcsolatos kérdéseket érint; 

- gondoskodnak az intézményvezetők megfelelő tájékoztatásáról (írásbeli meghívó) a 

diákönkormányzat gyűléseire, illetve egyéb programjairól. 

A diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek 

A tagintézmény biztosítja a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételeket, ha 

van diákönkormányzat 

A tagintézmény a működés feltételeként biztosít: 

 - a diákönkormányzat működéséhez szükséges helyiséget, 

 - a diákönkormányzat működéséhez szükséges berendezési tárgyakat,  

 - illetve a működés anyagi támogatását. 

 

4. Mindennapos testnevelés 

 
11) Az iskola a nappali rendszer¾ iskolai oktat§sban azon oszt§lyokban, ahol kºzismereti oktat§s is folyik, 

megszervezi a mindennapos testnevel®st heti ºt testnevel®s ·ra keret®ben, amelyb»l legfeljebb heti k®t ·ra 

a) a kerettanterv testnevel®s tant§rgyra vonatkoz· rendelkez®seiben meghat§rozott oktat§sszervez®si form§kkal, 

m¾velts®gter¿leti oktat§ssal,  

b) iskolai sportkºrben val· sportol§ssal, 

c) versenyszer¾en sporttev®kenys®get folytat· igazolt, egyes¿leti tags§ggal rendelkez» vagy amat»r sportol·i 

sportszerz»d®s alapj§n sportol· tanul· k®relme alapj§n a tan®vre ®rv®nyes versenyenged®lye ®s 

a sportszervezete §ltal ki§ll²tott igazol§s birtok§ban a sportszervezet keretei kºzºtt szervezett edz®ssel 

v§lthat· ki. 

(12) Az iskola a kºtelez» tan·rai foglalkoz§sok keret®ben gondoskodik a kºnny²tett testnevel®s szervez®s®r»l. 

(13) A legal§bb n®gy ®vfolyammal m¾kºd» iskola biztos²tja az iskolai sportkºr m¾kºd®s®t. Az iskolai sportkºr 

feladatait ï az iskol§val kºtºtt meg§llapod§s alapj§n ï az iskol§ban m¾kºd» di§ksport egyes¿let is ell§thatja. Az 

iskolai sportkºri foglalkoz§sok megszervez®s®hez ï sport§gak ®s tev®kenys®gi form§k szerint l®trehozott iskolai 

csoportonk®nt ï hetente legal§bb k®tszer negyvenºt perc biztos²that·. A sportkºri foglalkoz§sokat olyan 

szakedz» vagy a sport ter¿let®n k®pes²t®shez kºtºtt tev®kenys®gek gyakorl§s§hoz sz¿ks®ges k®pes²t®sek 

jegyz®k®r»l sz·l· k¿lºn jogszab§lyban meghat§rozott k®pes²t®ssel rendelkez» szakember is vezetheti, aki a 

fels»oktat§si int®zm®ny §ltal szervezett, legal§bb 120 ·r§s pedag·giai tov§bbk®pz®sben vett r®sz 

EMMI rendelet 22/2013 (III:22.) 

 26§ „(2) Amennyiben a tanuló – választása alapján – a mindennapos testnevelésbõl heti két testnevelés órát 

iskolai sportkörben történõ sportolással vált ki, függetlenül attól, hogy az iskolai sportkör feladatait az iskolával 
kötött megállapodás alapján diáksport egyesület látja-e el, az iskola a tanulótól a két tanórai sportköri 
foglalkozáson való részvétel tekintetében sportköri tagdíjat nem szedhet.” 

 

A mindennapi testedzés formái, az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti 

kapcsolattartás formái és rendje  

A mindennapi testedzés formái 

Az iskolában a mindennapi testedzés lehetséges formái: 
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- a kötelező tanórai foglalkozások,  

- a tanórán kívüli foglalkozások,  

- az iskolai sportköri foglalkozások. 

A mindennapi testedzést úgy kell megszervezni, hogy a tanulók részére biztosítva legyen 

naponta legalább negyvenöt perc időtartamban a testmozgás, sportolás lehetősége. A 

mindennapi testedzés megszervezésénél a köznevelési törvényt figyelembe kell venni. 

A tanulót, ha egészségi állapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szűrővizsgálat alapján 

könnyített vagy gyógytestnevelési órára kell beosztani. A gyógytestnevelési órákat az 

iskolában vagy a pedagógiai szakszolgálat feladatainak ellátására kijelölt közoktatási 

intézményben kell megszervezni.  

A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és más fogyatékos tanuló a szakértői és rehabilitációs 

bizottság szakértői véleményében meghatározottak szerint vesz részt a testnevelési órákon 

vagy mozgásjavító foglalkozáson. 

 

5. A tanulók véleménynyilvánításának, a tanulók rendszeres tájékoztatásának rendje és 

formái 

 

20/2012. (VIII.31.) EMMI r. 120.§ (4) A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, 

javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos 

valamennyi kérdésben. 

(5)/g Az iskolai diákönkormányzat véleményét ki kell kérni az Nkt. 48.§ (e) bekezdésében 

meghatározotton túl az intézményi SZMSZ-ben meghatározott ügyekben  

 

A tanulók véleménynyilvánításának rendje és formája 

A tanuló joga, hogy az emberi méltóság tiszteletben tartásával szabadon véleményt 

nyilvánítson: 

- az oktatási intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos minden kérdésről,  

 - az őt nevelő és oktató pedagógus munkájáról,  

 - az iskola, kollégium működéséről. 

A tanulónak be kell tartania a véleménynyilvánítása során a házirend, illetve egyéb belső 

szabályokban foglaltakat. 

A tanuló a véleményét: 

 - önállóan, saját maga, illetve 

 - a tanulók képviselete útján is elmondhatja. 

A tanuló képviselő útján nyilváníthatja ki véleményét, pl: 

 - a diákönkormányzat,  

 - iskolaszék,  

 - egyéb iskolai közösség működése során. 

 

Az önálló véleménynyilvánításra az egyes iskolai fórumok a működési rendjük szerint adnak 

teret 

A véleménynyilvánítás formái különösen: 

 - személyes megbeszélés,  

 - gyűlésen, fórumon való felszólalás, véleményközlés,  

 - írásos megkeresés, véleménynyilvánítás.  

A pedagógusok és az intézményvezetők feladata, hogy biztosítsák a tanulók 

véleménynyilvánítási szabadságát. 

A tanulók rendszeres tájékoztatásának rendje és formája 

A tanuló joga, hogy tájékoztatást kapjon: 

 - a személyét, illetve 
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 - a tanulmányait érintő kérdésekről. 

A pedagógusok és a tagintézmény vezető feladata, hogy gondoskodjanak arról, hogy a 

tanulók ismerjék meg a tájékoztatásukra vonatkozó rendet, a tájékoztatás formáit. 

A tájékoztatás formái: 

 - szóbeli tájékoztatás,  

 - írásbeli tájékoztatás. 

A tájékoztatás a tájékoztatás tartalmának, jellegének megfelelően történhet: 

 - közösen, illetve 

 - egyénileg. 

A tanulóval kapcsolatban tájékoztatást adhat: 

 - a tagintézmény vezető,  

 - a nevelőtestület,  

 - a szaktanár, 

 - osztályfőnök, 

 - oktató-nevelő munkát végző pedagógus. 

 

6. A tanulók (gyermekek) jutalmazásának elvei és formái    

A tanulók jutalmazásának elvei 

Jutalom különböző szempontok figyelembevételével adható. Kiemelt szempontok: 

 - tanulmányi eredmény,  

 - szorgalom, 

 - magatartás, 

 - sportteljesítmény, 

 - kulturális tevékenység, 

 - közösségi tevékenység. 

A tanulmányi eredménnyel kapcsolatban jutalmazható: 

 - az osztályon, iskolán belül kiemelkedő tanulmányi eredmény, 

 - a különböző szintű tanulmányi versenyen elért jó eredmény. 

A szorgalommal kapcsolatban jutalmazható: 

 - az osztályon, iskolán belül kiemelkedő szorgalom. 

A magatartással kapcsolatban jutalmazható: 

 - a követendő, helyes, példamutató közösségi magatartás. 

A sportteljesítménnyel kapcsolatban jutalmazható: 

 - az iskolán belül kiemelkedő sport eredmény, illetve tevékenység, 

 - a különböző szintű sportversenyeken elért jó eredmény. 

A kulturális tevékenységgel kapcsolatban jutalmazható: 

- az iskolán belül, illetve az iskolához kapcsolódóan az iskola jó hírnevének megőrzéséhez és 

növeléséhez hozzájáruló, példamutató, kiemelkedő, kulturális élet területén elért eredmény, 

illetve tevékenység. 

 

A közösségi tevékenységgel kapcsolatban jutalmazható: 

 - az osztályon, iskolán belül kiemelkedő közösségi tevékenység, valamint 

- az iskolán kívül, de az iskola nevéhez kapcsolódóan annak jó hírnevét ápoló, növelő, 

kiemelkedő közösségi tevékenység. 

A jutalmazás történhet: 

 - egyénileg, tanulónkét, illetve 

 - csoportosan, adott közösség, illetve osztály számára. 

 

A tanulók jutalmazásának formái 

A tanulók jutalmazásának főbb formái: 
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 - szóbeli dicséret, 

 - írásbeli dicséret. 

A szóbeli dicséret valamely tanulói közösség előtt, nyilvánosan történik. 

Írásbeli dicséret: oklevél átadással, és/vagy az iskolai tájékoztatóba, ellenőrzőbe, illetve 

bizonyítványba történő bejegyzéssel történik. 

A szóbeli és írásbeli dicséret ünnepélyes keretek között is adható, ha arról a jutalmazó úgy 

dönt. 

A jutalmazások fokozatai: 

 - szaktanári szóbeli dicséret, 

 - szaktanári írásbeli dicséret, 

 - osztályfőnöki szóbeli dicséret, 

 - osztályfőnöki írásbeli dicséret, 

 - nevelőtestületi szóbeli dicséret, 

 - nevelőtestületi írásbeli dicséret, 

 - igazgatói szóbeli dicséret, 

 - igazgatói írásbeli dicséret. 

Az írásbeli dicséret mellé jutalom is adható. 

A jutalmazás formái: 

 - egyén esetében: tárgyjutalom, elsősorban könyv; 

- közösség esetében: tárgyjutalom, illetve jutalomkirándulás, egyéb kulturális, sport stb. 

tevékenységhez kapcsolódó anyagi kedvezmény, (pl.: belépőjegy juttatás stb.) 

 

7. A fegyelmező intézkedések formái és alkalmazásának elvei 

 

20/2012. (VIII.31.) EMMI r. 53. §  

(2) A fegyelmi elj§r§st egyeztetŖ elj§r§s (a tov§bbiakban: egyeztetŖ elj§r§s) elŖzheti meg, amelynek c®lja a 

kºteless®gszeg®shez elvezetŖ esem®nyek feldolgoz§sa, ®rt®kel®se, ennek alapj§n a kºteless®gszeg®ssel 

gyan¼s²tott ®s a s®relmet elszenvedŖ kºzºtti meg§llapod§s l®trehoz§sa a s®relem orvosl§sa ®rdek®ben. Az 

egyeztető eljárás részletes szabályait az SZMSZ-ben kell meghatározni.  

3)
33

 EgyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§ra akkor van lehetŖs®g, ha azzal a s®relmet elszenvedŖ f®l, kiskor¼ s®relmet 

elszenvedŖ f®l eset®n a sz¿lŖ, valamint a kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott tanul·, kiskor¼ kºteless®gszeg®ssel 

gyan¼s²tott tanul· eset®n a sz¿lŖ egyet®rt. A fegyelmi elj§r§s megind²t§s§t megelŖzŖen a kºteless®gszeg®ssel 

gyan¼s²tott tanul·, ha a kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott tanul· kiskor¼, a sz¿lŖje figyelm®t ²r§sban fel kell 

h²vni az egyeztetŖ elj§r§s ig®nybev®tel®nek lehetŖs®g®re. A tanul·, kiskor¼ tanul· eset®n a sz¿lŖ az ®rtes²t®s 

k®zhezv®tel®tŖl sz§m²tott ºt tan²t§si napon bel¿l ²r§sban jelentheti be, ha k®ri az egyeztetŖ elj§r§s 

lefolytat§s§t. Amennyiben az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§t nem k®rik, tov§bb§, ha a bejelent®s iskol§ba, 

koll®giumba tºrt®nŖ meg®rkez®s®tŖl sz§m²tott tizenºt napon bel¿l az egyeztetŖ elj§r§s nem vezetett 

eredm®nyre, a fegyelmi elj§r§st le kell folytatni. 

(4) Harmadszori kºteless®gszeg®s eset®n a fegyelmi jogkºr gyakorl·ja az egyeztetŖ elj§r§s alkalmaz§s§t 

elutas²thatja. 

(5) Ha a kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott tanul· ®s a s®relmet elszenvedŖ f®l az egyeztetŖ elj§r§sban 

²r§sban meg§llapodott a s®relem orvosl§s§r·l, b§rmelyik f®l kezdem®nyez®s®re az ²r§sbeli meg§llapod§s 

mell®kel®s®vel a fegyelmi elj§r§st a s®relem orvosl§s§hoz sz¿ks®ges idŖre, de legfeljebb h§rom h·napra fel 

kell f¿ggeszteni. Ha a felf¿ggeszt®s ideje alatt a s®relmet elszenvedŖ f®l, kiskor¼ s®relmet elszenvedŖ f®l 

eset®n a sz¿lŖ nem k®rte a fegyelmi elj§r§s folytat§s§t, a fegyelmi elj§r§st meg kell sz¿ntetni. Ha a s®relem 

orvosl§s§r·l kºtºtt ²r§sbeli meg§llapod§sban a felek kikºtik, az egyeztetŖ elj§r§s meg§llap²t§sait ®s a 

meg§llapod§sban foglaltakat a kºteless®gszegŖ tanul· oszt§lykºzºss®g®ben meg lehet vitatni, tov§bb§ az 

²r§sbeli meg§llapod§sban meghat§rozott kºrben nyilv§noss§gra lehet hozni. 

54. § (1) Az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§®rt a fegyelmi jogkºr gyakorl·ja felel, a technikai felt®telek 

biztos²t§sa (²gy k¿lºnºsen megfelelŖ terem rendelkez®sre bocs§t§sa, egyeztetŖ felk®r®se, ®rtes²tŖ lev®l 

kik¿ld®se) a nevel®si-oktat§si int®zm®ny feladata. 

56. § (1) A fegyelmi elj§r§sban a kiskor¼ tanul· sz¿lŖje mindig r®szt vehet. A tanul·t sz¿lŖje, tºrv®nyes 

k®pviselŖje k®pviselheti. 

http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200020.EMM#lbj33param
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5) A fegyelmi t§rgyal§st a nevelŖtest¿let saj§t tagjai kºz¿l v§lasztott legal§bb h§romtag¼ bizotts§g 

folytatja le. A bizotts§g az elnºk®t saj§t tagjai kºz¿l v§lasztja meg. 

(6) A t§rgyal§sr·l ®s a bizony²t§si elj§r§sr·l jegyzŖkºnyvet kell k®sz²teni, amelyben fel kell t¿ntetni a 

t§rgyal§s hely®t ®s idej®t, a t§rgyal§son hivatalos minŖs®gben r®szt vevŖk nev®t, az elhangzott nyilatkozatok 

fŖbb meg§llap²t§sait. Sz· szerint kell rºgz²teni az elhangzottakat, ha a t§rgyal§s vezetŖje szerint ez indokolt, 

valamint ha azt a tanul·, a sz¿lŖ k®ri. 

57. § (1) A fegyelmi jogkºr gyakorl·ja kºteles a hat§rozathozatalhoz sz¿ks®ges t®ny§ll§st tiszt§zni. Ha 

ehhez a rendelkez®sre §ll· adatok nem elegendŖk, hivatalb·l vagy k®relemre bizony²t§si elj§r§st folytat le. 

Bizony²t§si eszkºzºk a tanul· ®s a sz¿lŖ nyilatkozata, az irat, a tan¼vallom§s, a szemle ®s a szak®rtŖi 

v®lem®ny. 

(2) A fegyelmi elj§r§s sor§n tºrekedni kell minden olyan kºr¿lm®ny felt§r§s§ra, amely a kºteless®gszeg®s 

elb²r§l§s§n§l, a fegyelmi b¿ntet®s meghozatal§n§l a tanul· ellen vagy a tanul· mellett sz·l. 

58. § (1) A fegyelmi hat§rozatot a fegyelmi t§rgyal§son sz·ban ki kell hirdetni. A kihirdet®skor ismertetni 

kell a hat§rozat rendelkezŖ r®sz®t ®s rºvid indokol§s§t. Ha az ¿gy bonyolults§ga vagy m§s fontos ok 

sz¿ks®gess® teszi, a hat§rozat sz·beli kihirdet®s®t az elsŖfok¼ fegyelmi jogkºr gyakorl·ja legfeljebb nyolc 

nappal elhalaszthatja. 

(2) A fegyelmi elj§r§st hat§rozattal meg kell sz¿ntetni, ha 

a) a tanul· nem kºvetett el kºteless®gszeg®st, 

b) a kºteless®gszeg®s nem indokolja a fegyelmi b¿ntet®s kiszab§s§t, 

c) a kºteless®gszeg®s elkºvet®s®tŖl sz§m²tott h§rom h·napn§l hosszabb idŖ telt el, 

d) a kºteless®gszeg®s t®nye nem bizony²that·, vagy 

e) nem bizony²that·, hogy a kºteless®gszeg®st a tanul· kºvette el. 

(3) A fegyelmi hat§rozatot a kihirdet®st kºvetŖ h®t napon bel¿l ²r§sban meg kell k¿ldeni az ¿gyben ®rintett 

feleknek, kiskor¼ f®l eset®n a sz¿lŖj®nek 

Megrov§s ®s szigor¼ megrov§s fegyelmi b¿ntet®s eset®n a hat§rozatot nem kell ²r§sban megk¿ldeni, ha a 

fegyelmi b¿ntet®st a tanul· - kiskor¼ tanul· eset®n a sz¿lŖ is - tudom§sul vette, a hat§rozat megk¿ld®s®t nem 

k®ri, ®s elj§r§st megind²t· k®relmi jog§r·l lemondott. 

(5) A fegyelmi hat§rozat rendelkezŖ r®sze tartalmazza a hat§rozatot hoz· szerv megjelºl®s®t, a hat§rozat 

sz§m§t ®s t§rgy§t, a tanul· szem®lyi adatait, a fegyelmi b¿ntet®st, a b¿ntet®s idŖtartam§t, a felf¿ggeszt®s®t ®s 

az elj§r§st megind²t· k®relmi jogra val· utal§st. 

(6) A fegyelmi hat§rozat indokol§sa tartalmazza a kºteless®gszeg®s rºvid le²r§s§t, a t®ny§ll§s 

meg§llap²t§s§nak alapj§ul szolg§l· bizony²t®kok ismertet®s®t, a rendelkezŖ r®szben foglalt dºnt®s indok§t, 

elutas²tott bizony²t§si ind²tv§ny eset®n az elutas²t§s ok§t. 

59. § (1) Az elsŖfok¼ hat§rozat ellen a tanul·, kiskor¼ tanul· eset®n pedig a sz¿lŖ is ny¼jthat be 

fellebbez®st. A fellebbez®st a hat§rozat k®zhezv®tel®tŖl sz§m²tott tizenºt napon bel¿l kell az elsŖfok¼ fegyelmi 

jogkºr gyakorl·j§hoz beny¼jtani. 

(2) A fegyelmi b¿ntet®st meg§llap²t· hat§rozat ellen beny¼jtott k®relmet az elsŖfok¼ fegyelmi jogkºr 

gyakorl·ja a k®relem be®rkez®s®tŖl sz§m²tott nyolc napon bel¿l kºteles tov§bb²tani a m§sodfok¼ fegyelmi 

jogkºr gyakorl·j§hoz. A felterjeszt®ssel egy¿tt az ¿gy valamennyi irat§t tov§bb²tani kell, az elsŖfok¼ fegyelmi 

jogkºr gyakorl·j§nak az ¿gyre vonatkoz· v®lem®ny®vel ell§tva. 

60. § (1) A fegyelmi ¿gy elint®z®s®ben ®s a hat§rozat meghozatal§ban nem vehet r®szt a tanul·nak a Ptk. 

685. Ä b) pontja szerinti kºzeli hozz§tartoz·ja, tov§bb§ az, akit a tanul· §ltal elkºvetett kºteless®gszeg®s 

®rintett. 

(2) A m§sodfok¼ fegyelmi hat§rozat meghozatal§ban nem vehet r®szt az (1) bekezd®sben 

meghat§rozottakon t¼l az sem, aki az elsŖfok¼ fegyelmi hat§rozat meghozatal§ban r®szt vett, tov§bb§ az, aki 

az ¿gyben tan¼vallom§st tett vagy szak®rtŖk®nt elj§rt. 

(3) Akivel szemben kiz§r§si ok §ll fenn, kºteles azt bejelenteni. A kiz§r§si okot a tanul· ®s kiskor¼ tanul· 

eset®n a sz¿lŖ is bejelentheti. A nevelŖtest¿let tagja ellen bejelentett kiz§r§si ok eset®n az iskola, a koll®gium 

igazgat·ja, vezetŖje, egy®b esetekben a m§sodfok¼ fegyelmi jogkºr gyakorl·j§nak munk§ltat·ja meg§llap²tja 

az (1)-(2) bekezd®sben meghat§rozott kiz§r§si ok fenn§ll§s§t. 

61. § (1) Ha az iskol§nak, koll®giumnak a tanul· k§rt okozott, az igazgat·, a koll®gium vezetŖje kºteles a 

k§rokoz§s kºr¿lm®nyeit megvizsg§lni, az okozott k§r nagys§g§t felm®rni, ®s lehetŖs®g szerint a k§rokoz· ®s a 

fel¿gyelet®t ell§t· szem®ly®t meg§llap²tani. 

(2) Ha a vizsg§lat meg§llap²t§sa szerint a k§rt az iskola, a koll®gium tanul·ja okozta, a vizsg§lat 

eredm®ny®rŖl a tanul·t, kiskor¼ tanul· eset®n sz¿lŖj®t halad®ktalanul t§j®koztatni kell. A t§j®koztat§ssal 

egyidejŤleg a sz¿lŖt fel kell sz·l²tani az Nkt. 59. Ä (1)-(2) bekezd®s®ben meghat§rozottak szerint az okozott 

k§r megt®r²t®s®re. 

62. § (1) Ha a nevel®si-oktat§si int®zm®ny a gyermeket, tanul·t vesz®lyeztetŖ okokat pedag·giai 

eszkºzºkkel nem tudja megsz¿ntetni, vagy a gyermekkºzºss®g, a tanul·kºzºss®g v®delme ®rdek®ben indokolt, 
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seg²ts®get k®rhet az oktat§s¿gyi kºzvet²tŖi szolg§latt·l vagy m§s, az ifj¼s§gv®delmi, csal§djogi ter¿leten 

mŤkºdŖ szolg§latt·l. 

(2) Az oktat§s¿gyi kºzvet²tŖ (a tov§bbiakban: kºzvet²tŖ) a kºzvet²tŖi elj§r§s sor§n p§rtatlanul, 

lelkiismeretesen, a szakmai kºvetelm®nyek szerint kºzremŤkºdik a meg§llapod§s l®trehoz§s§ban. A 

kºzvet²tŖnek tiszteletben kell tartania az elj§r§sban r®sztvevŖk emberi m®lt·s§g§t, ®s biztos²tania kell, hogy a 

r®sztvevŖk egym§ssal szemben is tisztelettel j§rjanak el. 

(3) A kºzvet²tŖt a fenntart· egyet®rt®s®vel az int®zm®nyvezetŖ k®ri fel ®s b²zza meg ²r§sban, a kºzvet²tŖ e 

tev®kenys®ge kºr®ben nem utas²that·. 

(4) Az egyeztet®si elj§r§s dokument§ci·j§nak elk®sz²t®s®®rt a kºzvet²tŖ felel. 

(5) Az elj§r§s sikere ®rdek®ben a kºzvet²tŖ elŖk®sz²tŖ ¿l®seket tarthat. 

(6) A kºzvet²tŖ nem j§rhat el, ha 

a) valamelyik felet k®pviseli, 

b) a felek b§rmelyik®nek a Ptk. 685. Ä b) pontja szerinti hozz§tartoz·ja, 

c) a felek b§rmelyik®vel vagy az ®rintett kºznevel®si int®zm®nnyel munkaviszonyban, munkav®gz®sre 

ir§nyul· egy®b jogviszonyban, tov§bb§ tags§gi viszonyban §ll, ide nem ®rtve a fegyelmi jogkºr gyakorl·j§t·l 

kapott felk®r®st, a vele kºtºtt megb²z§si jogviszonyt, 

d) az ¿gyben egy®bk®nt ®rdekelt, elfogult. 

(7) Az ºsszef®rhetetlens®grŖl a kºzvet²tŖ kºteles a feleket a felk®r®st kºvetŖen halad®ktalanul t§j®koztatni. 

(8) A kºzvet²tŖt - ha a felek az ²r§sbeli meg§llapod§sban m§sk®ppen nem rendelkeztek - titoktart§si 

kºtelezetts®g terheli minden olyan t®nyt ®s adatot illetŖen, amelyrŖl a kºzvet²tŖi tev®kenys®g®vel 

ºsszef¿gg®sben szerzett tudom§st. A kºzvet²tŖ titoktart§si kºtelezetts®ge a kºzvet²tŖi tev®kenys®g megszŤn®se 

ut§n is fenn§ll. A kºzvet²tŖt az egyeztet®si elj§r§s t§rgy§ban k®sŖbbi fegyelmi, hat·s§gi, b²r·s§gi, elj§r§sba 

nem lehet tan¼k®nt megid®zni. 

(9) Ha az oktat§s¿gyi kºzvet²t®sre az egyeztet®si elj§r§s keret®ben ker¿l sor, a meg§llapod§s akkor jºn 

l®tre, ha a s®relmet elszenvedŖ f®l ®s a kºteless®gszegŖ tanul· kºzºtt a kºteless®gszeg®ssel okozott k§r 

megt®r²t®se vagy a k§ros kºvetkezm®nyeinek egy®b m·don val· j·v§t®tele, enyh²t®se tekintet®ben azonos 

§ll§spont alakul ki. 

(10) Az egyeztet®si elj§r§s v®g®n a meg§llapod§s kºtelezŖ elemek®nt 

a) az egyeztet®si megbesz®l®s hely®t, idej®t, 

b) az elj§r· kºzvet²tŖ, a s®relmet elszenvedŖ f®l, a kºteless®gszegŖ tanul·, a k®pviselŖ, ®s az egyeztet®si 

megbesz®l®sen r®szt vevŖ szem®lyek nev®t, lakc²m®t, 

c) a kºteless®gszeg®s rºvid ºsszefoglal§s§t, 

d) a s®relem j·v§t®tel®nek m·dj§t, hat§ridej®t, 

e) az elj§r§si kºlts®g visel®s®t (amennyiben meg§llapod§s nem sz¿letett, a felmer¿lt elj§r§si kºlts®geket a 

felek fele-fele ar§nyban viselik), 

f) a meg§llapod§sra vonatkoz· nyilv§noss§gi szab§lyokat, 

g) a felek, - kiskor¼ kºteless®gszegŖ eset®n - a sz¿lŖ ®s a kºzvet²tŖ al§²r§s§t 

²r§sban kell rºgz²teni. 

(11) A meg§llapod§sban v§llalt kºtelezetts®gek nem ¿tkºzhetnek jogszab§lyba, a kºteless®gszeg®ssel 

ar§nyban kell §llniuk, ®s nem s®rthetik a kºteless®gszegŖ tanul· emberi m®lt·s§ghoz val· jog§t, valamint 

m§s alapvetŖ jogait. 

(12) A kºzvet²tŖ a s®relmet elszenvedŖ f®l ®s a kºteless®gszegŖ tanul· kºzºtt l®trejºtt meg§llapod§s egy-

egy p®ld§ny§t a s®relmet elszenvedŖ f®lnek ®s a kºteless®gszegŖ tanul·nak vagy a jelen l®vŖ k®pviselŖj¿knek 

§tadja. 

(13) Az egyeztet®si elj§r§sban l®trejºtt meg§llapod§s nem ®rinti a s®relmet elszenvedŖnek azt a jog§t, 

hogy a fegyelmi elj§r§son k²v¿l a bŤncselekm®nybŖl, szab§lys®rt®sbŖl sz§rmaz· ig®ny®t egy®b elj§r§s 

keret®ben ®rv®nyes²tse. 

(14) Az egyeztet®si elj§r§s azon a napon fejezŖdik be, amikor 

a) a s®relmet elszenvedŖ f®l vagy a kºteless®gszegŖ tanul· kijelenti a kºzvet²tŖ elŖtt, hogy k®ri a kºzvet²tŖi 

elj§r§s befejez®s®t, 

b) a s®relmet elszenvedŖ f®l vagy a kºteless®gszegŖ tanul· az egyeztet®shez val· hozz§j§rul§s§t 

visszavonta, 

c) az egyeztet®si elj§r§sra rendelkez®sre §ll· tizenºt nap eredm®nytelen¿l telt el, vagy 

d) meg§llapod§s sz¿letett. 

 

Enyhébb kötelességszegés 

Ha a tanuló a kötelességeit enyhébb formában megszegi, ellene fegyelmező intézkedéseket 

kell alkalmazni. 

Az intézkedések formái: 
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 - osztályfőnöki szóbeli figyelmeztetés,  

 - osztályfőnöki intés, 

 - igazgatói figyelmeztetés, 

 - igazgatói intés. 

Az intézkedések alkalmazásánál, annak fokozatainál elsősorban az osztályfőnök dönt a 

szaktanárok véleménye kikérését követően. 

A szaktanárok szaktanári szóbeli figyelmeztetést adhatnak fegyelmező intézkedésként annak a 

tanulónak, amely tanuló magatartása, fegyelme a szaktanár óráin huzamosabb ideig nem 

kielégítő. 

A szaktanári figyelmeztetés az osztályfőnök előzetes véleménye kikérését követően adható. 

 

Vétkes és súlyos kötelességszegés 

Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárást kell lefolytatni. 

A fegyelmi eljárás eredményeképpen írásbeli határozattal lehet a fegyelmi büntetést kiszabni. 

Az így kiszabott fegyelmi büntetés formái: 

 - megrovás, 

 - szigorú megrovás,  

- meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, illetve megvonása (szociális 

kedvezményekre és juttatásokra nem vonatkoztatható),  

- áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába (ha az iskola igazgatója a tanuló 

átvételéről a másik iskola igazgatójával megállapodott),  

 

8. A munkaidő-nyilvántartására vonatkozó szabályok 

A munkaidő nyilvántartás az osztálynaplókban van rögzítve a megtartott tanítási órák 

aláírásával 

1.1. A munkaidő-nyilvántartás tartalma: 

A nevelési-oktatási intézményben vezetett munkaidő-nyilvántartás tartalmazza: 

– a tanítással le nem kötött munkaidő keretében ellátott feladatokat 

– Külön megjelölve: 

a.) a nevelési-oktatási intézményben 

b.) a nevelési-oktatási intézményen kívül ellátott feladatokat. 

1.2 A nyilvántartás vezetésének eljárási szabályai: 

A nyilvántartás vezetésére a 1.1. pontban foglalt adatokkal: 

– tanévenként 

– pedagógusonkénti bontásban a vezető és helyettes (munkakörű dolgozó) köteles 

A nyilvántartás: 

– az ellátott tanítási órák 

– a tanórán kívüli tevékenységek, az egyéni foglalkozások és szabadidős foglalkozások 

nyilvántartásával a tanítási időkeret meghatározására szolgál. 

 

Értelmezéshez: 

– A teljesített tanítási órákba be kell számítani a rendszeres és eseti többlettanítási 

(helyettesítési) órákat. 

– A kieső napok  megállapításakor az Mt. Idézett 151. § (2) bekezdésében felsorolt, továbbá 

a keresőképtelenség miatti távolléteket kell figyelembe venni. Valamint a kiegészítéseket. 

– Az egyéni órakedvezmények alatt a Kt. 1. sz. melléklet harmadik rész II/7. pontjában 

foglalt kedvezményeket kell érteni az összes, - a Kt. 52. § (3) bekezdése alapján tervezett – 

kötelező tanórai foglalkozás öt százaléka erejéig (osztályfőnöki, szakmai munkaközösség-

vezetői stb.) heti egy óra 
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– 4.) a heti teljes munkaidő teljesítésének vizsgálatához: meg kell nézni, túllépte-e a 

pedagógus a napi nyolc, heti negyven órát. A napi tizenkettő. Heti negyvennyolc órás 

munkaidő-korlátozás semmilyen indokkal nem léphető túl! A heti teljes munkaidő túllépése 

esetén a Munka törvénykönyve rendkívüli munka díjazásnak szabályait tartalmazó 147. §-

ának rendelkezései lépnek életbe (lásd még: Kt. 1. sz. melléklet Harmadik rész II/18. pont). 

Abban az esetben pedig, ha a pedagógus a kötelező órák teljesítésével le nem kötött 

munkaköri feladatait az intézményen kívül teljesíti – és az Mt. 140/A. § (2) bekezdésében 

foglaltak alapján munkaideje felhasználását maga határozza meg, nyilvántartási kötelezettség 

nélkül -, az intézményen kívül teljesített munka időtartamát a munkáltatónak nem kell 

nyilvántartania; ennek megfelelően az egyes órakeretek kiszámításakor figyelmen kívül kell 

hagyni. 

 

9. Belső ellenőrzés szabályozása 

Ellenőrzési szempontok a közoktatási intézményekben 

1. Intézmény szakmai (oktatói, nevelői, tanügy igazgatási, stb.) tevékenységével összefüggő 

ellenőrzési szempontok. 

1. Intézmény gazdálkodásával, ügyvitelével kapcsolatos ellenőrzési szempontok 

3. Tanítási óra ellenőrzése 

 

1. Intézmény szakmai tevékenységével összefüggő ellenőrzési szempontok 

 Tanügy igazgatási feladatok 

1.) Pedagógiai jellegű feladatok ellenőrzése, melyek a tanítás-tanulás folyamatát segítik 

rendezetté tenni. 

– a tantárgyfelosztást, munkabeosztást nemcsak tartalmi, hanem formai szempontból is 

fontos, hogy az előírt nyomtatványokat használjuk. 

– A törvényben meghatározott óraszám tervezése, személyi lebontása megfelelő módon 

történik-e, különös tekintettel a helyettesítésekre (a túlórák magas számának az elkerülésére 

tekintettel kell lenni) 

– Órarend készítésekor figyelembe vették-e a kedvezményezettek órakedvezményét 

(igazgató, igazgatóhelyettes, tagozatvezető, munkaközösség vezető, szakszervezeti vezető, 

diáktanács vezető tanára közalkalmazotti tanács vezetője, tagjai) 

– Az órarend készítését az igazgató által megbízott nevelőtestületi tag a megadott 

szempontok alapján végezte-e 

– A tantárgyi sorrendiség megfelelő kialakítását figyelembe véve a tanulók terhelését, 

szakkörök ütemtervét, heti ütemtervet, napirendet. 

2.) A szabadidős programok, kirándulások ellenőrzésekor vizsgálni kell, hogy: 

– az éves munkatervben szerepelnek-e megfelelő szakmai jellegű kirándulások 

– biztosított-e az osztályok tanulmányi kirándulása esetén a létszámnak megfelelő tanári, 

felnőtt ügyelet. 

c) Igazgatási feladatok vizsgálata során ellenőrizni kell a Nemzeti Köznevelésről szóló 

törvényben és az EMMI rendeletben meghatározottak maradéktalan érvényesülését: 

 

6. § (1) A Magyar Köztársaságban az e törvényben meghatározottak szerint minden gyermek 

tanköteles. A tankötelezettséget, az általános műveltséget megalapozó, alapműveltségi 

vizsgára felkészítő ismeretek elsajátításával kell teljesíteni. 

(2) A gyermek, ha az iskolába lépéshez szükséges fejlettséget eléri, attól a naptári évtől válik 

tankötelessé, amelyben a hatodik életévét május 31. napjáig betölti. A szülő kérelmére a 

gyermek tankötelessé válhat akkor is, ha a hatodik életévét december 31. napjáig tölti be. 

(3) A tankötelezettség annak a tanévnek a végéig tart, amelyben a tanuló tizenhatodik életévét 

betölti. A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- továbbá más fogyatékos tanuló tankötelezettsége 
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meghosszabbítható legfeljebb annak a tanévnek a végéig, amelyben a tizennyolcadik életévét 

betölti. 

(4) Az iskola igazgatója dönt: 

a.) a tankötelezettség kezdetéről, az óvoda véleménye alapján, illetőleg ha a gyermek nem 

járt óvodába vagy óvodai nevelés keretében folyó iskolai életmódra felkészítő foglalkozásra, a 

nevelési tanácsadó véleménye alapján a testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- továbbá más 

fogyatékos gyermek esetén a tanulási képességet vizsgáló szakértői és rehabilitációs bizottság 

vagy az országos szakértői és rehabilitációs tevékenységet végző bizottság szakértői 

véleménye alapján. 

b.) A tankötelezettség meghosszabbításáról a nevelőtestület illetve a tanulási képességet 

vizsgáló szakértői és rehabilitációs bizottság vagy az országos szakértői és rehabilitációs 

tevékenységet végző bizottság szakértői véleménye alapján. 

7. § (1) A tankötelezettség – a szülő választása alapján – iskolába járással vagy 

magántanulóként teljesíthet. 

(2) Ha az iskola igazgatója szerint a tanulónak hátrányos, hogy tankötelezettségének 

magántanulóként tegyen eleget, vagy az így keletkezett tanulmányok befejezésére nem lehet 

számítani, köteles erről értesíteni a gyermek lakóhelye, ennek hiányában tartózkodási helye 

szerint illetékes önkormányzat jegyzőjét. A jegyző dönt arról, hogy a tanuló milyen módon 

teljesítse a tankötelezettséget. 

(3) A tankötelezettség az általános iskolában és az ötödik évfolyamtól kezdődően a 

gimnáziumban teljesíthető. A tankötelezettség – ha e törvény másképp nem rendelkezik –a 

kilencedik évfolyamtól kezdődően a szakközépiskolában és szakiskolában is teljesíthető. 

 

A felvételek lebonyolítása előírt nyomtatványon történik. Azok a tanulók, akik nem a 

területileg illetékes iskolába jelentkeznek a beírás után távozási igazolással jelentkezhetnek a 

választott intézménybe. A beiratkozáson nem megjelent gyermek szüleinek felhívást kell 

kiküldeni. 

 

1.2. Intézményi szervezési feladatok ellenőrzése 

E feladatokat az éves munkaterv alapján kell ellátni. Vizsgálni kell: 

– a tanulmányi versenyek előkészítését, lebonyolítását 

– a kirándulások megfelelő ütemezését 

– a magántanulók korrepetálásának, vizsgáztatásának megfelelő szervezését 

– a helyettesítések, túlórák vezetését, bizonylatolását, melyek az igazgató által megbízott 

vezetők feladatkörébe tartoznak. 

1.3 Ünnepségek, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok ellenőrzése 

Az ellenőrzés dokumentumai: 

– az ünnepségek levezetésével kapcsolatos forgatókönyv 

– a munkaértekezletek, tanévnyitó, félévi, tanévzáró, rendkívüli értekezletek jegyzőkönyvei 

Ellenőrizhető: 

– a nevelési értekezletek megtartását (tanévenként novemberben, áprilisban javasolt) 

– az igazgatósági értekezlet megtartását (havonta vagy a szükségletnek megfelelően) 

– az értekezletek résztvevőinek összetételét, a felvett jegyzőkönyvek határozatainak időbeni 

végrehajtását 

– a szervezéshez szükséges nyilvántartások vezetését (határidő nyilvántartás, stb.) 

– a felügyeletek megszervezését 

1.4. Elemzési, értékelési feladatok 

Az intézményi munka minél jobb tervezhetősége érdekében elemezni kell: 

– az intézményi statisztikai adatokat 

– a tantárgy felosztást 
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– a munkabeosztást 

– be és kiiskolázással kapcsolatos adatokat 

1.5. Intézményen kívüli ügyviteli teendők ellenőrzése 

Ellenőrzéskor át kell tekinteni: 

– a külső kapcsolatokkal kapcsolatos nyilvántartási rendszert (ügyiratokat, levelezést, 

iktatást, stb.) 

– a végrehajtások színvonalát 

1.6. A tanításra, oktatásra vonatkozó okmányok vezetésének ellenőrzése 

Tanításra oktatásra vonatkozó adminisztrációs tevékenység áttekintésénél az 

osztálykönyveket, naplókat, tanulószobás, napközis, szakköri, egyéb foglalkozások, 

tanfolyamok vezetési naplóit lehet ellenőrizni, valamint felhasználhatók a szertári eszközök 

leltárai, egyéb kimutatások, statisztikák. A mindennapos használat alatt álló osztálykönyv, 

napló, melyben a napi adminisztráció ellenőrizhető, az intézményben (vezetők részére) 

hozzáférhető helyen tartandó. A szabadfoglalkozásokról szakköri napló vezetése kötelező, 

melyet az igazgatónak, vagy a kijelölt dolgozónak ellenőrzésre havonta kell adni. 

 

A dokumentális ellenőrzésnél vizsgálni kell, hogy 

– az anyakönyvek, tanuló-nyilvántartások, osztályozó, javítóvizsga jegyzőkönyvei, 

továbbtanulási iratok elhelyezése, tárolása az irattárban az iratkezelési szabályoknak 

megfelelően történik-e. 

– a tanmenetek elkészítése, jóváhagyatása, esetleges évközi változásainak korrekciója a 

naplóval történő egyeztetése folyamatosan megtörtént-e 

– a bizonyítványok elhelyezése a tanév elején – az osztályfőnökök begyűjtése után az 

igazgató által kijelölt helyen biztonságosan őrzésre került-e 

– az ellenőrző könyvek – melyek a szülő tájékoztatására szolgálnak – vezetése, a jegyek 

beírása, a szülői aláírások ellenőrzése, valamint az osztályzatoknak a naplóban megtalált 

jegyekkel történő összehasonlítása az osztályfőnökök részéről megtörtént-e 

– a tanulói hiányzások naplóban történt vezetése, az igazolások (igazolt, igazolatlan) 

hetenkénti lezárása, illetve ellenőrzése az osztályfőnökök részéről megtörtént-e 

– a tanterem felelőse a tantermeket, illetve a szaktermeket megfelelően dekorálja-e, 

biztosítottak-e a szakterem megfelelő funkcionálásához szükséges eszközök, tárgyak. 

– A tanórai látogatások a munkaterv szerint történnek-e (kivéve, ha egy felmerülő probléma 

tisztázása miatt kell a tanórát meglátogatni). 

– Az érkező és távozó tanulókról nyilvántartás vezetnek-e 

– A KSH részére adandó október 1-jei statisztika egyezik-e az osztálynaplóban lévő tanulói 

létszámokkal 

– Az intézményi alapdokumentumok tárolása az irodában történik 

 

2.2. Munkaerő és bérgazdálkodás ellenőrzése 

Vizsgálandó, hogy: 

– teljeskörű-e a nyilvántartás 

– figyelembe lett-e véve az engedélyezett létszámkeret, illetve, hogy a helyettesítés hogyan 

történik 

– a munkavállalók foglalkoztatása a hatályos törvények, rendeletek alapján történtek-e 

– a túlórák elszámolásának szabályai a Munka Törvénykönyv szerint történtek-e  

– A túlórák nyilvántartása, összesítése, kifizetése megfelelő-e 

– A pedagógusok helyettesítési szabályai és óra elszámolása valamint annak bizonylatolása 

szabályszerű-e, vezetnek-e helyettesítési naplót 

– A bérpótlékok és egyéb kifizetések a hatályos jogszabályok szerint kerülnek-e 

megállapításra és elszámolásra 
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– Az oktatási intézményben kellő mértékben és módon került-e megállapításra a munkaerő 

szükséglet – különös tekintettel a tanulócsoportok létszámára és a kötelező óraszámokra – s 

rendelkezik-e az intézmény a megfelelő számú munkaerővel az oktatás, gazdálkodás és egyéb 

területeken. 

– A dolgozókkal kötött tanulmányi szerződések tartalma megfelel-e a jogszabályoknak, 

mivel a munkavállaló tandíjának és egyéb költségeinek kifizetése csak megkötött tanulmányi 

szerződés alapján történhet. 

2.3. Készletgazdálkodás ellenőrzése. 

Ellenőrzési szempontok: 

– a készletek beszerzése a szükségleteknek megfelelően, gazdaságos módon történt-e azaz a 

beszerzett eszközök hosszabb távon hasznosíthatók-e 

– a készletek raktározás, tárolása hogyan történik 

– a szakmai, szemléltető eszközökkel való ellátottság intézményi szinten megfelelő-e, 

elhelyezésük, nyilvántartásuk, leltározásuk milyen módon történik 

– a készletek nyilvántartása, bizonylatolása, leltározása, a könyveléssel történő 

összehasonlításának vizsgálata 

– a munkahelyen lévő eszközök nyilvántartása, bizonylatolása, könyveléssel történő 

egyeztetése 

– az anyagfelhasználás takarékosan történik-e 

– az elfekvő készletek kezelése, hasznosítása a selejtezés szabályainak megfelelően történt-e 

2.4. Iskolai beruházások, felújítások ellenőrzése. 

Vizsgálni kell, hogy: 

– a beszerezések előtt a meglévő tárgyi eszközöket és azok kihasználtságát elemezték-e 

– a jóváhagyott beruházás vagy nagyjavítás ütemezése, előkészítése megtörtént-e, a műszaki 

ellenőrzés biztosított-e 

– az intézményi felújítások ütemezése a műszaki előírások szerint és a pénzügyi előirányzat 

alapján történt-e 

– az állagvédelem, javítási tevékenység saját vagy idegen kivitelezésben történt-e 

– az átadott beruházások aktiválása szabályos módon történt-e 

– a tárgyi eszközök javítását, karbantartását tervszerűen végzik-e 

2.5. Az intézmény vagyonvédelmének ellenőrzése 

Ellenőrizni kell: 

– a vagyonvédelemmel összefüggő szabályzatok, szabályozások meglétét, alakiasságát, 

tartalmát 

– az eszközök nyilvántartási rendjét, mely magában kell, hogy foglalja az eszközök 

mennyiségében történő nyilvántartását 

– a teljes körű leltározási tevékenységet, s annak szabályszerűségét 

– az értékek kezelését, őrzését, készpénz biztonságos szállítását 

 

1. Tanítási óra elemzése, ellenőrzése 

 Az óra tartalmának elemzése 

a.) A házi feladatok ellenőrzésénél: 

– figyelmet kell fordítani az alkalmazott módszerekre, célszerűségre, időtartamra 

– az eredmények értékelésének, azok visszajelzésének, a típushiba kiszűrésének meg kell 

jelennie a tanítási órán. A korrekciót egyénenként, csoportosan is meg kell valósítani. 

b.) A tanulók felkészülésének ellenőrzésénél: 

– a módszert, változatosságot, rendszerességet vizsgálni kell 

– hogyan s órán belül mikor történt az értékelés, érdemjegy kiosztása, s erre mennyi időt 

fordítottak 

c.) A folyamatos ismétlés vizsgálatánál 



100 

– látható-e a célja, feladata, régit megerősítő, új anyagot előkészítő tantervi minimumot 

gyakorló feladatok sora 

– milyen módszerek jelennek meg a tanítási órán: 

1. szóbeli 

2. írásbeli 

3. kollektív 

4. önálló 

– a folyamatos ismétlés milyen tartalmú, mennyiségű, időtartamú 

d.) Az új anyag tanulása során: 

– megtörténik-e a probléma felvetés, a motiváció, milyen a hatékonysága 

– tapasztalható-e a nevelő szakmai biztonsága? 

– Hogyan érvényesül a nevelő egyénisége a feladatok összeállításánál 

– Érvényesül-e a fokozatosság? 

– Figyelembe veszi-e az életkori sajátosságokat? 

– A megértéshez elegendő volt-e az anyaggyűjtés? 

– Történt-e tanulói vagy tanári szemléltetés: 

– Gondosan előkészített eszközök találhatók-e az órán? 

– Megfigyelési szempontokat adott-e a nevelő? 

– A kísérlet tanulságait levonták-e, s hogyan? 

e.) Az összefüggéseket: 

– vizsgálták-e 

– ennek milyen az eredményessége 

f.) A tanulói és osztályfoglalkoztatás eszközei, eredményessége 

– milyen az önálló tanulói tevékenység és osztályfoglalkoztatás célszerűsége 

– milyen az aránya, hatékonysága 

– a lehetséges becsléseket elvégezték-e 

– milyen munkaeszközöket, munkalapokat, stb. használtak 

– volt-e differenciál munka, milyen a módszere, hatékonysága 

– tankönyvön kívüli szakirodalmat használtak-e 

– a tantárgyon belüli koncentráció, komplexitás érvényesült-e a tanári segítséggel 

– a tantárgyak közötti koordináció érvényesült-e 

– a tantervi minimum megjelent-e az órán 

– hogyan történt az óra anyagának megerősítése, rögzítése, begyakorlása 

– a tanultak gyakorlati alkalmazásáról beszéltek-e 

g.) A feladatok ellenőrzése, önellenőrzése 

– megtörtént-e 

– milyen a házi feladatok mennyisége, minősége 

– az óra nevelési lehetőségeit jól hasznosították-e 

h.) A tanulók értékelés 

– mikor történt (óra közben vagy a végén) 

– milyen módon történt (buzdító, serkentő, elmarasztaló, közömbös módon, vagy 

érdemjeggyel) 

i.) Használtak-e 

– Audió-vizuális eszközöket 

– mérték-e azok hatékonyságát? 

j.) Eredmények, következtetések, javaslatok 

– a tanóra hatékonysága elérte-e célját 

– megfelelő volt-e a nevelési hatása 

– mennyiben fejlesztette a tanulók képességeit, készségeit 



101 

– milyen változtatások javasolhatók az óra tartalmában, felépítésében, módszerében, a 

szemléltetésben, a közös és önálló munkában 

 

3.2. A tanítási folyamat elemzése a tanórán 

a.) Általános megfigyelési szempontok 

– a tanóra főbb jellemzői, célja, szakmai tartalma, a tanári munka szakmai és nevelési 

hatékonysága 

– az óravezetés stílusa (tanár-diák kapcsolat) 

– a tanulók fegyelme, cselekvő részvétele 

– a korszerű eszközök, módszerek alkalmazása 

– a személyiség differenciált fejlesztése megvalósult-e a tanórán 

b.) A tanítási órán a folyamatok megismerése 

– szerepel-e célkitűzés az óra elején 

– az óra végén visszatértek-e a célkitűzésre 

– az előkészítést hogyan oldotta meg a tanár 

– a logikai műveletek rendje, a definíciók megfogalmazása, rögzítése alkalmazása, 

gyakoriasság megtörtént-e 

– szerepel-e az új anyag, illeszkedik-e a tanult anyag a korábban tanult rendszerbe 

– új ismeretek hasznossága látható-e 

– megismerési folyamat színvonala megfelelően került-e a tanulók elé 

c.) Motiváció a tanítási órán, foglalkozásokon és ennek hatása a gyermeki aktivitásban 

– tapasztalható-e a tanulók részvétele az órai munkában, problémafelvetés 

megfogalmazásában, érzelmi kapcsolat kialakításában 

– tevékenységek megfigyelése, kísérettel, önálló feladattal jelenik-e meg 

– dicséret elhangzik-e, jelentkeznek-e a tanulók 

– a tanulók aktivizálása hogyan történik 8biztatással, felszólítással, segítségadással) 

d.) Pedagógus- gyermek viszony 

– megfelelő-e a kapcsolatteremtés (tanulók megszólítása) 

– a pedagógus beszéde hangneme 

– a beszéd dinamikája 

– pedagógus mozgása 

– fegyelem biztosított-e 

– a tanár-diák együttműködése az óra menetében megfelelő-e 

– az óra hangulata (derűs, komoly, egyhangú, merev, stb.) 

– a pedagógus vezetési stílusa (automatikus, demokratikus) 

e.) Ellenőrzés és értékelés a tanítási órán 

– az ismereteket megértették-e, azok szilárdak-e, jártasságok, készségek szintje meddig 

jutott el 

– a tanuló beszédkészsége, gondolkodási készsége nyomon követhető-e 

– az ellenőrzés módjai és módszerei közül melyik jelent meg szóban 

– a tanuló feleltének megítélése (bemagolta, kifejtette a véleményét, stb.) 

–  az értékelés minősége (ösztönző, elmarasztaló, stb.) 

– az értékelés tartalma a felelet tartalmára, formájára, vagy mindkettőre vonatkozik-e 

– a tanuló szorgalmára kapott-e elismerést vagy elmarasztalást 

– az értékelés jellege, terjedelme (1-2 mondat, 5-6 mondat, általános-e) 

f.) Számonkérés 

– a felszólítás stílusa 

– a tartalma 

– a pedagógus magatartása a felelés alatt (ül, áll, beszél, stb.) 

– segíti-e a tanulót 
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– amennyiben a tanuló hibázik, hogyan történik a korrigálás (a pedagógus azonnal javít, 

vagy a tanuló lehetőséget kap a javításra) 

– a felelet végén az értékelésben a többi tanuló is részt vesz, vagy csak a pedagógus értékel 

– a felelet elbírálásánál milyen az osztályzás (szigorú, reális, enyhe) 

– az elbírálás stílusa 

– az értékelés tartalma mire vonatkozik, milyen a terjedelme 

– a tanár stílusa 

g.) Célkitűzés 

– megléte 

– tartalma (általános, konkrét) 

– jellege érdeklődést ébresztő, közömbös 

h.) Új anyag feldolgozása 

– az anyag tartalma, nevelési lehetőségek felhasználása 

– módja 

– tényközlés megtörténik-e 

– a feldolgozás tartalma (egyezik a tankönyvvel, máshonnan származik) 

– feldolgozás módja (tényközlés, lelkes, álpatetikus) 

– a feldolgozás hatása 

i.) A pedagógus tevékenysége az érdeklődés fejlesztése terén 

– a pedagógus törekszik-e az érdeklődés felkeltésére, az anyag tartalmával, az előadás 

módjával, egyéb eszközökkel 

– a pedagógus nem törekszik az érdeklődés felkeltésére 

– a tanulók aktivizálása 

– a tanulók hozzászólásaira a nevelő reakciója 

j.) Az ismeretek megszilárdítása, gyakorlati alkalmazása 

– az ismeretek megszilárdítása, időbeni ráfordítás 

– a megértés ellenőrzése 

– az ismeretek gyakorlati alkalmazása 

– az öntevékenység fejlesztése 

– a tanulók részvétele az órán 

– a feladatmegoldásnál a tanító viselkedése 

– a feladat kiadása az órán  

k.) A házi feladat feladása, az óra befejezése 

– a feladás jellege (formális megbeszélésen alapszik) 

– a feladás módja (határozott, alkunk alapuló) 

3.3. Az óra egészére vonatkozó megfigyelések: 

– az óra menete nyugodt, gyors, vontatott, változó, lassú 

– az óra hangulata (komoly, derűs, nyomott) 

– a pedagógus vezető szerepe (diktatórikus, demokratikus) 

– a pedagógus stílusa (objektív, száraz, változó) 

– a pedagógus viselkedése (határozott, türelmes, nyílt) 

– a fegyelem az órán laza, szilárd 

– a tanító tanulókkal való kapcsolata (érdeklődő, közömbös, keresztnevükön szólítja a 

diákokat, nem ismeri őket) 

– a tanító kapcsolata az osztállyal (közvetlen, feszült) 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzatba foglalt rendelkezésekkel egyetértett az iskola 

szülői szervezete. 

A iskola nevelőtestülete a Szervezeti és Működési Szabályzat tartalmát megismerte, 

nevelőtestületi értekezleten megvitatta, és elfogadta. 
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I. SZMSZ ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEI, HATÁLYA 

1. A szervezeti és működési szabályzat jóváhagyása, elfogadása 

2. Az iskola működési rendjét meghatározó dokumentumok 

3. A szervezeti és működési szabályzat céljai 

4. Az iskola alaptevékenysége és képzési szerkezete 

 

II. AZ ISKOLA SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE, A 

MUNKAMEGOSZTÁS SZERINTI FELADATOK 

1. Az iskola szervezeti felépítése 

2. Az iskola vezetése 

3. Az iskola szervezete 

 

III. AZ ISKOLAI NEVELŐ-OKTATÓI MUNKA BELSŐ 

ELLENŐRZÉSE  

1. Az ellenőrzés általános feltételei 

2. Az ellenőrzés iskolai rendszere 

 

IV. AZ INTÉZMÉNY MUNKARENDJE  

1. A tanév helyi rendje 

2. Az iskola működésének rendje 

3. A tanórán kívüli foglalkozások 

4. A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása 

5. Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek 

megelőzésében, illetve baleset esetén 

6. A tankönyvellátás rendje 

7. A térítési díj befizetésére, visszafizetésére vonatkozó rendelkezések 

8. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 

9. Az iskolai könyvtár működési rendje 
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10. Az intézményi hagyományok ápolása 

 

V. AZ INTÉZMÉNYI KÖZÖSSÉGEK, VALAMINT A 

KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI ÉS RENDJE 

1. Alkalmazotti közösség 

2. A szülők közössége 

3. Diákönkormányzat 

4. Az iskolaszék 

5. A belső kapcsolattartás általános formái és rendje 

6. Az iskola vezetésének és közösségeinek külső kapcsolatai 

7. Tájékoztatás az iskola pedagógiai programjáról, SZMSZ-ről, 

házirendről 

 

VI. A TANULÓK JUTALMAZÁSÁNAK, FEGYELMEZÉSÉNEK 

ELVEI, FORMÁI, HIÁNYZÁSOK IGAZOLÁSA 

1. A tanulók jutalmazása 

2. A tanulókkal szembeni fegyelmező intézkedések 

3. A tanulók mulasztásának igazolása 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



106 

I. SZMSZ általános rendelkezései az SZMSZ hatálya 

 
A szervezeti ®s mŪkºd®si szab§lyzat j·v§hagy§sa, elfogad§sa 

 

   1. Az Árpád Fejedelem Tagiskola szervezeti felépítésére és működésére 

vonatkozó szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése alapján a 

nevelőtestület 2013. 03. 11. napján fogadta el. 

 

   Az elfogadáskor véleményezési jogot gyakorolt a Diákönkormányzat és Szülői 

munkaközösség. 

 

   2. A szervezeti és működési szabályzat és az intézmény egyéb belső 

szabályzatainak betartása az iskola valamennyi dolgozójának és tanulójának 

kötelező. 

 
2. Az iskola mŪkºd®si rendj®t meghat§roz· dokumentumok 

 

   - az alapító okirat 

   - pedagógiai program 

   - éves munkaterv 

   - kollektív szerződés 

   - közalkalmazotti szabályzat 

   - szervezeti és működési szabályzat 

 
3. A szervezeti ®s mŪkºd®si szab§lyzat c®lja 

 

   A szervezeti és működési szabályzat meghatározza az iskola szervezeti 

felépítését, az intézményi működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra 

vonatkozó legfontosabb szabályokat, az oktatásban érdekeltek alapvető jogait  és  

kötelességeit. 

 

   Az SZMSZ a kialakított cél- és feladatrendszereket, tevékenységeket, a 

csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony 

kapcsolati rendszerét tartalmazza. 
4. Az iskola ala ptev®kenys®ge ®s k®pz®si szerkezete 

   1. Ellátandó alaptevékenységek 

       - nappali rendszerű, általános műveltséget megalapozó iskolai oktatás 

       - fogyatékos tanulók nappali rendszerű, általános műveltséget megalapozó 

oktatás 

       - napközi otthoni és tanulószobai ellátás 
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          2. Az iskola képzési szerkezete 

 

        

       - nyolc évfolyamos általános iskolai oktatás 

       - napközis ellátás       

 

   3. Az intézmény bélyegzőinek felirata és lenyomata: 

 

       hosszúbélyegző: 

 

 

       körbélyegző: 

 

II. Az iskola szervezeti felépítése, a munkamegosztás 

szerinti feladatok 

1.  Az iskola szervezeti fel®p²t®s 

 

 

 
Igazgat· 

 

Tagintézmény-vezető 

 

 

alsós munkaközösség-vezető,      felsős munkaközösség-vezető,      iskolatitkár,       

technikai személyzet 

 

         

                       tanítók                                             tanárok 

 

 

 

3. Az iskola képviselője a tagintézmény-vezető, aki esetenként külön megbízást 

adhat az intézmény képviseletére valamely munkatársának. 

 
2. Az iskola vezet®se 

   1. Az intézmény felelős vezetője a tagintézmény-vezető 

 

       - A tagintézmény-vezető felelős az iskola oktató-nevelő munkájának 

színvonaláért, az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű és 

takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az 
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intézmény működésével kapcsolatosan minden olyan ügyben, amelyet 

jogszabály nem utal más hatáskörébe. 

 

         - A tagintézmény-vezető feladatkörébe tartozik: 

  

           együttműködés az igazgatóval 

           a nevelőtestület vezetése 

           a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése 

           a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk 

szakszerű megszervezése és ellenőrzése 

           a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény 

működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása 

           a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a diákönkormányzattal 

való együttműködés 

           a  nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó 

megszervezése 

 

         - A tagintézmény-vezető közvetlen munkatársa az iskolatitkár 

 

         - Az intézmény vezetősége: 

                tagjai: tagintézmény-vezető 

                          szakmai munkaközösségek vezetői 

                          diákönkormányzat vezetője 

                          közalkalmazotti tanács elnöke 

                          szülői munkaközösség elnöke 

                          reprezentatív szakszervezet vezetője 

 

            Az iskola vezetősége az iskolai élet egészére kiterjedő konzultatív, 

véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik. 

 

 
 3. Az iskola szervezete  

 

- tagint®zm®ny-vezetŖ: az iskola irányítója és vezetője. A tagintézmény-

vezetőt az igazgató pályázat útján, határozott időre bízza meg. 

          

        - iskolatitk§r: a tagintézmény-vezető irányításával elvégzi a pedagógusok 

és dolgozók adminisztrációját, a jogszabályok nyilvántartását, leltároz, 

nyilvántartások, helyettesítési napló vezetését. 

Felelős az iskolai adminisztrációs feladatok elvégzéséért. 

Bizonyítvány másodlatot, iskolalátogatási bizonyítványt adhat ki. 

Elvégzi naponta a postabontást, és az ügyintézés kijelölésére átadja a 

tagintézmény-vezetőnek. 



109 

A tanulók érkezésével, távozásával kapcsolatos adminisztrációs feladatokat látja 

el. Munkájával segíti a pedagógusok oktató-nevelő munkáját. 

     

     - nevelŖtest¿let: az iskola legfőbb szakmai szerve 

       A nevelőtestület az iskola pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási 

kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. 

       A nevelőtestület tagja valamennyi pedagógus munkakört betöltő 

közalkalmazott, és a nevelő-oktató munkát segítő felsőfokú végzettségű 

közalkalmazott. 

 

   A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik. 

            

- a pedagógiai program és módosításának elfogadása 

-    a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása  

-    a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elkészítése 
  -   a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések,         beszámolók 

elfogadása 

          -   a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása 

          -   a házirend elfogadása 

          -   a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása 

          -   a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés 

          -   a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása 

          -   az év végi osztályzat és az évközi érdemjegyek közötti, a tanuló 

      hátrányára kialakított jelentős különbség esetén a tanuló javára történő 

      módosítása 

-  az igazgatói, tagintézmény-vezetői pályázathoz készített vezetési 

programmal összefüggő  szakmai vélemény kialakítása 

           -  a jogszabályokban meghatározott más ügyek. 

 

           A nevelőtestület tagjai véleményt nyilváníthatnak vagy javaslatot 

tehetnek az iskola működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

Ki kell kérni a nevelőtestület tagjainak véleményét: 

 

      - a munkaközösség-vezetők megbízásakor 

      - a tantárgyfelosztás elfogadása előtt 

      - az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során 

      - a költségvetésben szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök 

felhasználásának megtervezésében 

      -  az iskola beruházási és fejlesztési terveinek megállapításában 

      - külön jogszabályokban meghatározott ügyekben. 
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            A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy 

eldöntésére tagjaiból (meghatározott időre vagy alkalmilag) bizottságot hozhat 

létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai 

munkaközösségre, az vagy a diákönkormányzatra. Az átruházott jogkör 

gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles (meghatározott időközönként 

és módon) azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. 

            A nevelőtestület döntéseit és határozatait - a jogszabályokban 

meghatározottak kivételével - nyílt szavazással  és egyszerű szótöbbséggel 

hozza. A szavazatok egyenlősége esetén az tagintézmény-vezető szavazata dönt. 

A nevelőtestület személyi kérdésekben titkos szavazással is dönthet. 

Minősített szótöbbség szükséges a pedagógiai program, a szervezeti és 

működési szabályzat, a házirend elfogadásakor és az igazgatói  pályázat 

véleményezésével. 

A nevelőtestület minősített szótöbbséget igénylő döntéseinél akkor 

határozatképes, ha a nevelőtestület tagjainak kétharmada jelen van. A döntés 

akkor érvényes, ha az ilyen arányban jelenlevők 51 %-a elfogadta az 

előterjesztést. 

 

Egy tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezletet tartja: 

      alakuló értekezlet 

      tanévnyitó értekezlet 

      félévzáró értekezlet 

      tanévzáró értekezlet 

      félévi osztályozó értekezlet 

      év végi osztályozó értekezlet 

      munkaértekezlet (havonta) 

      nevelési értekezlet (évente kettő) 

 

 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület 

tagjainak 50 %-a kéri, illetve ha az iskola igazgatója vagy vezetősége ezt 

indokoltnak tartja. 

 

         - Szakmai munkaközösségek: 

         Az iskolában 2 szakmai munkaközösség működik. 

             - alsós munkaközösség 

                       tagjai: az alsó tagozaton tanító pedagógusok 

 

             - felsős munkaközösség 

                       tagjai: a felső tagozaton tanító pedagógusok 
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A szakmai munkaközösségek feladatai: 

 

     - szakmai, módszertani kérdésekben segítik az iskola munkáját 

     - részt vesznek az iskolai oktató-nevelő munka belső fejlesztésében (tartalmi 

és módszertani korszerűsítésben) 

     - egységes követelményrendszer kialakítása 

     - a tanulók ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése 

     - tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása 

     - szervezik a pedagógusok továbbképzését, segítséget nyújtanak a nevelők 

önképzéséhez 

     - javaslatot tesz kiegészítő programokra, taneszközökre, módszerekre 

     - segítik a pályakezdő pedagógusok munkáját  

     - összeállítják a munkaközösség éves programját,  

     - összehangolják az azonos területen működő tanárok munkáját (megbeszélik 

velük a tankönyvválasztást, a szakkörök, fakultációk indításával kapcsolatos 

javaslataikat),  

     - óralátogatásokat végeznek,  

     - szervezhetnek bemutató órákat, melynek tervét az éves munkatervben 

rögzíteni kell,  

     - törekednek az iskolán belüli egységes értékelés megvalósítására, feltárják a 

tantárgyak  közötti koncentráció, a tantárgy oktatása fejlesztésének lehetőségeit,  

    - javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfelelősök 

személyére,  

    - a munkatervben előirányzott időben beszámolnak a munkaközösség 

munkájáról,  

    - javaslatot tehetnek kitüntetésre, jutalmazásra.  

 

A szakmai munkaközösség az iskola pedagógiai programja, munkaterve és a 

munkaközösség tagjainak alapján összeállított munkaterv szerint tevékenykedik. 

 

A szakmai munkaközösség munkáját a munkaközösség-vezető irányítja. 

 

A szakmai munkaközösség tagjai kétévente, de szükség esetén más 

időpontokban is javaslatot tesznek munkaközösség-vezetőjük személyére. A 

munkaközösség-vezető megbízása legfeljebb öt éves határozott időtartamra a 

tagintézmény-vezető jogköre.  

 

A munkaközösség-vezetők 

 

A munkaközösség vezetőjét a tagintézmény-vezető bízza meg. 

Felelősséggel tartozik az iskolára vonatkozó célok, feladatok megvalósításában, 

a pedagógiai és szakmai tervek kimunkálásában. 

Feladata: 
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     - összeállítja a munkaközösség éves programját 

     - véleményezi a munkaközösség tagjainak tantárgyi programját  

     -ellenőrzi a tantárgyi program szerinti előrehaladást, és a 

követelményrendszernek való megfelelést. 

     - javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre,  

     a munkaközösségi tagok jutalmazására, kitüntetésére  

     -a tantárgyfelosztás alapján elkészíti az órarendet, ügyeleti beosztást, délutáni 

ügyeletet lát el, 

     - ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, munkafegyelmét, 

intézkedést kezdeményez az igazgatónál 

     - képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget az intézmény vezetőség 

előtt, ismerteti a tagintézmény-vezető döntéseit a munkaközösséggel, 

gondoskodik ezek végrehajtásáról 

     - összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség 

tevékenységéről a nevelőtestület számára, ill. intézményvezető részére 

- állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a 

munkaközösség tagjait 

-  tartson kapcsolatot a napközis nevelővel  

- összehangolják az azonos területen működő tanárok munkáját (megbeszélik 

velük a tankönyvválasztást, a szakkörök, indításával kapcsolatos 

javaslataikat),  

- óralátogatásokat végeznek,  

- szervezhetnek bemutató órákat, melynek tervét az éves munkatervben 

rögzíteni kell,  

- törekednek az iskolán belüli egységes értékelés megvalósítására, feltárják a 

tantárgyak közötti koncentráció, a tantárgy oktatása fejlesztésének 

lehetőségeit,  

- javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére,  

- javaslatot tehetnek kitüntetésre, jutalmazásra.  

 

 

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok  

Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból 

munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az igazgató döntése alapján.  

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgató, vagy tagintézmény-vezető 

hozza létre, erről tájékoztatni kell a nevelőtestületet.  

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelőtestület választja, vagy az 

igazgató, tagintézmény-vezető bízza meg.  
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   Pedagógusok 

 

        A pedagógust munkakörével összefüggésben megilleti az a jog, hogy: 

 

             - a nevelési, illetve a pedagógiai program alapján az ismereteket, a 

      tananyagot, a nevelési és tanítási módszereit megválassza 

          - a helyi tanterv alapján a szakmai munkaközösség véleményének  

      kikérésével megválassza az alkalmazott tankönyveket, tanulmányi 

      segédleteket, taneszközöket 

            - irányítsa, értékelje a tanulók munkáját, 

            - minősítse a tanulók teljesítményét 

            - a nevelőtestület tagjaként részt vegyen az intézmény nevelési, illetve 

      pedagógiai programjának tervezésében, az értékelésében, gyakorolja a 

      nevelőtestület tagjait megillető jogokat 

             - szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel 

      útján gyarapítsa, részt vegyen pedagógiai kísérletekben, tudományos 

      kutató munkában 

            - részt vegyen helyi, regionális és országos közoktatással foglalkozó 

      testületek munkájában 

            - személyét, mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék,    

személyiségi  jogait tiszteletben tartsák, nevelői, oktatói tevékenységét 

értékeljék és elismerjék. 

 

Az iskolában dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje a kötelező órából, 

valamint a nevelői, illetve a nevelő-oktató munkával vagy a tanulókkal, a 

szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához 

szükséges időből áll. 

 

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet a 

tagintézmény-vezető állapítja meg az iskola órarendjének függvényében. A 

konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, 

zavartalan működésének biztosítását kell figyelembe venni. 

A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási beosztása előtt a 

munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt 

annak helyén) megjelenni. Az ügyeletes feladatok ellátása 7
30 

-14
00

 – ig történik, 

a félévenként meghatározott ügyeleti rend alapján. 

 

A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását köteles jelenteni a 

tagintézmény-vezetőnek, hogy a helyettesítéséről intézkedhessenek. A hiányzó 

pedagógusnak gondoskodni kell, hogy helyettesítése a tantárgyi program szerint 

történhessen (óravázlat készítés, vagy a tanmenet leadása). 
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A pedagógus a tagintézmény-vezetőtől kérhet engedélyt tanóra (foglalkozás) 

elhagyására, a tantárgyi programtól eltérő tartalmú tanóra (foglalkozás) 

megtartására.  

A pedagógusok számára - a kötelező óraszámon felüli - a nevelő-oktatói 

munkával összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást az 

intézményvezető adja a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása 

után. 

 

A pedagógus munkakörben a következő feladatokat köteles ellátni: 

 

       - a rábízott tanulók tanítása 

       - nevelői-oktatói munkájához tantervi programot készíteni 

       - az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíteni 

       - nevelői és oktatói tevékenysége során figyelembe venni a tanuló egyéni 

         képességét, tehetségét, fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét és  

         fejlettségét, fogyatékosságát, segíteni a tanuló képességeinek, tehetségének  

         kibontakoztatását, illetve bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetben levő  

         tanuló felzárkóztatását tanulótársaihoz. 

       - a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges  

       - ismereteket átadni, és ezek elsajátításáról meggyőződni. Ha észleli, hogy a  

          tanuló balesetet  szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges  

          intézkedéseket megtenni. 

- közreműködni a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a       

tanuló  fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában,  

  megszüntetésében 

       - a tanulók emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartani. 

       - a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen  

           tájékoztatni, a szülőt figyelmeztetni, ha gyermeke jogainak megóvása  

vagy fejlődésének elősegítése érdekében intézkedést tart szükségesnek. 

 

- osztályfőnök 

 

       Az osztályfőnöki munkakörben a következő feladatokat köteles ellátni: 

 

- az intézmény pedagógiai elvei szerint nevelni osztályának tanulóit, a 

személyiségfejlődés tényezőit figyelembe venni 

- segíteni a tanulóközösség kialakulását 

- koordinálni és segíteni az osztályban tanító pedagógusok munkáját, 

hospitálni az óráikon 

- aktív pedagógiai kapcsolatot fenntartani az osztály szülői 

munkaközösségével, a tanítványaival foglalkozó nevelőkkel és a tanulók 

életét, tanulmányait segítő személyekkel. 
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- figyelemmel kísérni a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály 

fegyelmi helyzetét, különös gondot fordítani a hátrányos helyzetű 

tanulók segítésére 

- minősíteni a tanulók magatartását, szorgalmát, minősítési javaslatát a 

nevelőtestület elé terjeszteni. 

- szülői értekezletet tartani, (évi 2 alkalommal), családot látogatni, az 

ellenőrző könyv útján rendszeresen tájékoztatni a szülőket a tanulók 

magatartásáról, tanulmányi előmeneteléről 

- ellátnia az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat. (naplóvezetés, 

statisztika készítés, bizonyítványírás, anyakönyv kitöltése, 

továbbtanulással kapcsolatos adminisztráció) 

- tanulói hiányzások igazolása, igazolatlan hiányzás esetén a szükséges 

intézkedések megtétele 

- tanulóit rendszeresen tájékoztatni az iskola előtt álló feladatokról, azok 

megoldására mozgósítani, közreműködni a tanórán kívüli tevékenységek 

szervezésében. 

- javaslatot tenni a tanulók jutalmazására, segélyezésére, büntetésére 

- részt venni a munkaközösségek munkájában, javaslataival és 

észrevételeivel a kijelölt feladatok elvégzésével elősegíteni a 

közösség tevékenységének eredményességét. 

- külön foglalkozni a hátrányos helyzetű tanulók felzárkóztatásával 

- tartson kapcsolatot a gyermek és ifjúságvédelmi felelőssel. 

 

- A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés szempontjai 

 

A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítés odaítélése során lényeges 

szempont legyen, hogy az intézmény rendelkezésére álló keretet differenciáltan– 

a következőkben ismertetett szempontok szerint –minden év júniusában osztja 

szét az iskola vezetője. A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítést – 

karácsony előtt és a tanév végén –azok a pedagógusok kapják, akik leginkább 

megfelelnek az alábbiaknak: 

 

- Tanári munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz: 

sokrétű pedagógusi tevékenységét igényesen és körültekintően folytatja, órai 

munkáját magas színvonalon végzi, 

eredményesen készíti föl diákjait a középiskolai felvételire, 

szükség esetén részt vesz a felzárkóztató tevékenységben, 

aktívan részt vesz a munkaközösség szakmai munkájában, 

rendszeresen részt vesz a háziversenyek szervezésében és lebonyolításában, 

kihasználja a továbbképzési és az önképzési lehetőségeket, 

tanfolyamokat, előkészítőket szervez és vezet, 

eredményes ifjúságvédelmi tevékenységet végez. 

- bekapcsolódik a szakmai munka folyamatos megújításába, azaz: 
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részt vesz a pedagógiai program, a működési szabályok elkészítésében és 

bevezetésében, 

részt vesz a helyi tantervek előkészítésében, csiszolásában és bevezetésében, 

részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkaközösség innovációs 

célú munkájában. 

- Folyamatosan részt vesz a széles körű tehetségfejlesztésben és  

tehetséggondozásban, a felzárkóztatásra szoruló tanulók fejlesztésében, illetve a 

többlettanítással kapcsolatos feladatait eredményesen végzi: 

hatékonyan bekapcsolódik a versenyek szervezésébe és lebonyolításába, 

befektetett tevékenységét széles körű eredményei visszaigazolják, 

folyamatos verseny-előkészítő tevékenységet folytat. 

-Osztályfőnöki munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz: 

következetes osztályfőnöki munkát végez, követelményeit igényesen 

fogalmazza meg, és konzekvensen megköveteli, 

eredményes konfliktus-kezelő stratégiát alakít ki, 

jó színvonalú közösség-alkotó tevékenységet folytat, 

adminisztrációs tevékenységét pontosan és időben elvégzi, 

e tevékenység megítélésekor kiemelt szempont az osztályfőnöki tevékenységét  

befejező kollégák munkájának értékelése. 

- Széles körű tanórán kívüli tevékenységet végez, azaz: 

rendszeresen részt vállal az iskolai rendezvények előkészítésében és 

szervezésében, azokon rendszeresen megjelenik, 

érdeklődési területének megfelelően részt vállal a diákok szabadidős 

programjainak  szervezésében, 

részt vesz az iskola arculatának formálásában, 

tanítványainak kirándulást, sportrendezvényeket, tárlatlátogatást stb. szervez. 

 

A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítés összegéből legföljebb 

15%-ban részesedhetnek az iskola nem pedagógus dolgozói. Az évi teljes összeg 

45-60%-át a pedagógusok között egyenlő mértékben kell felosztani, maradékát a 

kiemelkedő munkát végző pedagógusok kapják differenciált mértékben a 

fentebb ismertetett szempontrendszer alapján. 

 

Egy esztendőre kizárhatja a tagintézmény-vezetője a kiemelt munkavégzésért 

adható kereset-kiegészítésben részesülők köréből azt a pedagógust: 

akivel szemben jogerős fegyelmi határozat van érvényben 

akinek tevékenysége során mutatkozó hiányosságait – munkájának nem 

megfelelő végzése következtében – feljegyzésben rögzítette az intézmény 

vezetője, 

ha osztályzatadási kötelezettségét a naplóellenőrzések során egynél több 

alkalommal – számottevő mértékben – írásban kifogásolja az iskola vezetősége. 
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A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítés odaítélése kizárólag a 

fenti szempontok alapján történhet. 

 

 

 

III. Az iskolai nevelő-oktatói munka belső ellenőrzése 

 

1. Az ellenőrzés általános feltételei 

 

   A belső ellenőrzési rendszer átfogja az iskola egész nevelői-oktatói munkáját. 

A folyamatos ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az iskola 

igazgatója felelős. Ezen túlmenően az intézmény minden vezető beosztású 

dolgozója felelős  a maga területén a hatékony és folyamatos ellenőrzésért. 

Az ellenőrzéshez, mérésekhez ellenőrzési tervet kell készíteni. Az ellenőrzésről 

értesítik az ellenőrzésre kerülő területek felelőseit. A bejelentett ellenőrzések 

mellett alkalomszerűen, illetve az ellenőrzés természetének megfelelően 

bejelentés nélkül is sor kerülhet ellenőrzésre. 

 

- A belső ellenőrzés végzésekor az alábbi követelményeket kell figyelembe 

venni: 

      Segítse elő az iskola feladatkörében a minél hatékonyabb oktatást. 

      Segítse a szakmai, gazdálkodási és egyéb feladatok ésszerű, gazdaságos 

ellátását, továbbá a belső rendet, a tulajdon védelmét. 

      Támogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellő időben 

figyelmeztessen az intézmény működésében felmerülő megalapozatlan vagy 

helytelennek minősülő intézkedésekre, tévedésekre, hibákra, hiányosságokra is. 

       Segítse a vezetői intézkedések végrehajtását. 

       Járuljon hozzá a hibák, hiányosságok, szabálytalanságok  megelőzéséhez, a 

gazdálkodási fegyelemhez és a gazdálkodás javításához. 

       Az ellenőrzés segítse az iskolai munka hatékonyságának megítélését és 

mutasson rá a fejlesztés lehetséges útjaira. 

 

- Ellenőrzésre jogosult: 

       az intézmény vezetője 

       tagintézmény-vezető 

       munkaközösség-vezetők 

       munkaközösség tagjai egy-egy feladatnál a  munkamegosztás alapján 

       osztályfőnök 

       felkérés és megbízás alapján szakértők 

 

Az ellenőrzést végzők a felelősségi körükben végzett ellenőrzésekről 

beszámolót készítenek az igazgató részére 
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- Az ellenőrzés területe 

       pedagógiai, szervezési, tanügy-igazgatási feladatok ellenőrzése 

       tanórai, tanórákon kívüli foglalkozások, megbeszélések, írásos 

dokumentumok, tanulói produktumok, mérések 

 

- Az ellenőrzés formája 

       óraellenőrzés 

       beszámoltatás 

       eredményvizsgálatok, felmérések 

       időszakos, állandó, kiemelt és speciális ellenőrzések 

 

2. Az ellenőrzés iskolai rendszere 

     

    Az iskola belső ellenőrzése az éves munkaterv része, amelyet a következő 

szakterületre készítenek el a vezető munkatársak. 

    - szakmai ellenőrzést a munkaközösség-vezetők tervezik meg egy tanévre a 

munkaközösséghez tartozó területre. Az ellenőrzési terv tartalmazza az oktatás 

ellenőrzését, valamint a tanulók tudásszintjének mérését, értékelését. 

 

    - az igazgató saját szakmai ellenőrzési tervét a munkaközösségekkel 

összehangoltan készíti el. Valamint elkészíti a tanügy-igazgatási tevékenység és 

a tanügyi nyilvántartás ellenőrzésének éves ütemét. 

 

Az ellenőrzés tapasztalatairól a tanév értékelésekor az igazgató beszámol a 

nevelőtestület előtt. Az ellenőrzési tervet és a beszámolót a nevelőtestület 

fogadja el. 

 

 

IV. Az intézmény munkarendje 

 

1. A tanév helyi rendje 

 

   A tanév szeptember 1-től a következő év augusztus 31-ig tart. A tanítási év 

szorgalmi ideje: a tanév rendje szerinti tanítási napok száma. A tanév rendjéről 

az oktatási miniszter évenként rendelkezik.  

 

A tanév helyi rendjét, programját a nevelőtestület határozza meg, és rögzíti az 

éves munkatervben. 

A tanévnyitó értekezlet az alábbiakról dönt: 

      a nevelői-oktatási munka lényeges tartalmi változásairól 

      iskolai szintű rendezvények és ünnepélyek tartalmáról és időpontjáról 

      a tanítás nélküli munkanapok időpontjáról és programjáról 

      a vizsgák rendjéről 
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      a tanév tanórán kívüli foglalkozásairól 

      az éves munkaterv jóváhagyásáról 

      a házirend szükség szerinti módosításáról 

 

A tanév első munkaértekezletét augusztus 21. és 25. között tartja. Ennek 

időpontját a tanévzáró értekezleten határozzák meg. 

 

 

2. Az iskola működésének rendje 

 

   - Az iskola épülete szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 7 órától délután 

18 óráig tart nyitva.  

A tagintézmény-vezetővel történt előzetes egyeztetés alapján az épület ettől 

eltérő időpontban is nyitva tartható. 

 

   - Szorgalmi időben hétfőtől péntekig a nyitva tartás idején belül reggel 7,30 

óra és délután 15 óra között a tagintézmény-vezetőnek vagy a munkaközösség-

vezetőknek az iskolában kell tartózkodni. 

A vezetők benntartózkodásának rendjét az éves munkatervben kell 

meghatározni. 

A délután távozó vezető után esetleges foglalkozást tartó pedagógus felelős az 

iskola működésének rendjéért, ő jogosult és köteles a szükségessé váló 

intézkedések megtételére. 

 

Amennyiben az igazgató, a tagintézmény-vezető vagy a munkaközösség-vezető 

nem tud az iskolában tartózkodni  az esetleges szükséges intézkedések 

megtételére, a nevelőtestület egyik tagját kell megbízni. A megbízást a dolgozók 

tudomására kell hozni. 

 

-  Az iskolában a tanítási órákat a helyi tanterv alapján 8 óra és 13,40 között kell 

megszervezni. A tanítási órák hossza 45 perc, az óraközi szünetek hossza 15 

perc. 

Rendkívül indokolt esetben a tagintézmény-vezető rövidített órákat és 

szüneteket rendelhet el. 

A tanítási órák látogatására, hospitálásra engedély nélkül csak az iskola 

pedagógusainak van jogosultsága. Minden egyéb esetben a látogatásra a 

tagintézmény-vezető adhat engedélyt. 

A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben a 

vezető tehet. 

A bemutató órák, nyílt napok tartásának rendjét és idejét - a tantestület javaslata 

alapján - a munkaterv rögzíti. 
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- A napközis csoportok munkarendje a délelőtti tanítási órák végeztével a 

csoportba járó tanulók órarendjéhez igazodva kezdődik és 16.30 óráig tart. 

 

- Az iskolában reggel 7,30-tól és az óraközi szünetek idején tanári ügyelet 

működik. Az ügyeletes nevelő köteles  a rábízott épületrészben a házirend 

alapján a tanulók magatartását, az épületek rendjének, tisztaságának megőrzését, 

a balesetvédelmi szabályok betartását ellenőrizni. 

 

- Az iskolában egyidejűleg 3 fő ügyeletes nevelő kerül beosztásra. Az ügyeleti 

feladatokat egymás között megosztják. A nevelők munkáját ügyeletes tanulók 

segítik. Az ügyeletes tanulók feladatainak ismertetése az osztályfőnökök és az 

ügyeletes tanárok feladata. 

 

- A tanuló a tanítási órák idején csak a szülő személyes vagy írásbeli kérésére az 

osztályfőnöki , illetve a részére órát tartó szaktanár engedélyével hagyhatja el az 

iskola épületét. 

 

- A tanórán kívüli foglalkozásokat, a délutáni órákban, - tanítási órák után kell 

megszervezni. 

 

- Szorgalmi időben a nevelői és a tanulói hivatalos ügyek intézését az 

iskolatitkár végzi 8-14 óráig. 

 

- Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézkedésére külön ügyeleti 

rend szerint tart nyitva, az ügyeleti rendet a tagintézmény vezető határozza meg, 

és azt a szünet megkezdése előtt a szülők, a tanulók és a nevelők tudomására 

hozza. 

 

- Az iskola épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. 

  Az iskola helyiségeinek használói felelősek: 

       az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért 

       az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért 

       tűz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért 

       az iskolai SZMSZ-ben és a tanulói - tanári házirendben megfogalmazott 

előírások betartásáért. 

 

- A tanulók az iskola helyiségeit csak pedagógus felügyeletével használhatják. 

Tanítási idő után tanuló csak szervezett foglalkozás keretében tartózkodhat az 

iskolában. 

 

- Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és a tanulókon kívül csak a 

hivatalos ügyet intézők tartózkodhatnak. Az iskola épületébe érkező szülők,  
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illetve idegenek belépését az ügyeletes ellenőrzi. Külső látogatók az iskolában 

folyó nevelő-oktató munkát nem zavarhatják. 

Az iskolába érkező külső személyeknek az ügyeletesnél be kell jelenteniük 

jövetelük célját, azt, hogy kit keresnek. 

A fenntartó képviselőit, a pedagógiai-szakmai szolgáltató és a pedagógiai 

szakszolgálató szervektől érkezőket, illetve más hivatalos személyeket a a 

tagintézmény-vezető fogadja. 

Tanórák látogatására külső személyek részére a tagintézmény-vezető ad 

engedélyt. 

 

- Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak a tagintézmény- 

vezető engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

 

- Az iskola helyiségeit külső igénylőnek külön megállapodás alapján át lehet 

engedni, ha ez az iskolai foglalkozásokat, rendezvényeket nem zavarja. Az 

iskola helyiségeit  használó külső igénybevevő csak a megállapodás szerinti 

időben és helyiségekben tartózkodhatnak az épületben. 

 

3. A tanórán kívüli foglalkozások 

 

   Az iskola  a tanórai foglalkozások mellett, a tanulók érdeklődése, igényei, 

szükségletei szerint tanórán kívüli foglalkozások szervez.   

   a) napközis, tanulószobai foglalkozás 

   b) szakkörök 

   c) énekkar 

   d) diáksportkör 

   e) felzárkóztató, tehetségfejlesztő foglalkozások 

 

 

- Napközis, tanulószobai foglalkozás 

  A napközi otthoni csoportok szervezésekor a jelentkező tanulók életkorát 

vesszük figyelembe.  

A napközi otthonba történő felvétel a szülő kérésére történik a tanév elején. A 

felvétel egy tanévre szól. A napközi otthonba indokolt esetben szorgalmi időben 

is történik felvétel. A napköziből való kiiratkozást csak a tagintézmény-vezető 

engedélyezheti. 

   A szabadidő, a tanulmányi időszak és a napközis foglalkozások időpontját a 

napközis foglalkozási tervnek kell tartalmaznia, melynek végrehajtásáért a 

napközis nevelők a felelősek. 

 

- Egyéb tanórán kívüli foglalkozások 
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   A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés - a felzárkóztató 

foglalkozások kivételével - önkéntes. 

   A tanórán kívüli foglalkozásokra történő jelentkezés tanév elején történik és 

egy tanévre szól. 

   A felzárkóztató foglalkozásokra kötelezett tanulókat képességeik, tanulmányi 

eredményeik alapján a tanítók, szaktanárok jelölik ki, részvételük a 

foglalkozásokon kötelező. 

   A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését (a foglalkozások 

megnevezését, heti óraszámát, a vezető nevét, működésének időtartamát) 

minden tanév elején az iskola tantárgyfelosztásában rögzíteni kell. 

   A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit a tagintézmény-vezető bízza meg. 

Tanórán kívüli foglalkozást vezethet az is, aki nem az iskola pedagógusa.  

   Az iskola  a tanulók számára a testedzést a kötelező heti tanórai testnevelés 

órákon és a szabadon választható délutáni sportfoglalkozásokon biztosítja. A 

délutáni sportfoglalkozásokat az iskolai diáksportkör keretében szervezi meg. 

Az iskolai diáksportkör foglalkozásait  tanévenként a tantárgyfelosztásban 

meghatározott napokon és időben, az ott meghatározott sportágakban felnőtt 

vezető  irányításával kell megszervezni. 

 

- Az osztályfőnökök a tantervi követelmények teljesülése, a nevelőmunka 

elősegítése érdekében évente egy alkalommal osztályaik számára tanulmányi 

kirándulást szervez. A kirándulás tervezett helyét, idejét az osztályfőnöki 

munkatervben kell rögzíteni. A tanulmányi kirándulás céljának 

meghatározásakor az iskolai kirándulási tervet figyelembe kell venni.  

 

- Az iskola nevelői, szülői, a tagintézmény-vezető előzetes engedélyével a 

tanulók számára egyéb kirándulásokat, táborokat szervezhetnek. 

 

- Az iskola a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítése érdekében tanulmányi, 

sport és kulturális versenyeket, vetélkedőket szervez. A versenyek 

megszervezéséért, a résztvevő tanulók felkészítéséért a szakmai 

munkaközösségek, illetve a szaktanárok a felelősek. 

 

- Az iskola az igénylő tanulók számára étkezési lehetőséget biztosít. 

 

- Az iskolában a területileg illetékes, bejegyzett egyház hit- és vallásoktatást 

szervez. Ezen való részvétel a tanulók számára önkéntes. Az iskola  a 

foglalkozásokhoz  tantermet biztosít az intézmény órarendjéhez igazodva. 
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4. A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása 

 

   A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az iskola 

fenntartója megállapodást kötött  

 iskolaorvossal 

 fogorvossal 

 védőnővel 

 

A megállapodás alapján a tanulók egészségügyi állapotának ellenőrzését, 

szűréseket az alábbi területeken végzik el. 

 

     fogászat:               évente 2 alkalommal 

     belgyógyászat:      évente l alkalommal 

     szemészet:            évente 1 alkalommal 

 

kötelező védőoltások 

a tanulóknak a körzeti védőnő által végzett higiéniai tisztasági szűrővizsgálatát 

évente két alkalommal, illetve a jelzett igény szerint. 

 

A szűrővizsgálatok idejére az iskola nevelői felügyeletet biztosít. 

 

 

5. Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek megelőzésében, illetve 

baleset esetén: 

 

- Az iskola minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a 

tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges 

ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy 

ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye. 

 

- Megelőzéssel kapcsolatos feladatok 

  Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartani a munkabiztonsági 

szabályzatot, tűzvédelmi utasítást, tűzriadó terv rendelkezéseit. 

 

- Minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók biztonságának és testi 

épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési 

formákat. 

 

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

beosztásukban meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók 

tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint 

a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni. 
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 - Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon a tanulókkal ismertetni kell az 

egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes 

foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és elvárható 

magatartásformákat. 

Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését 

szolgáló szabályokkal - a tanév megkezdésekor (iskola környékére vonatkozó 

közlekedési szabályok, házirend balesetvédelmi előírásai, tűzvédelem, 

rendkívüli esemény bekövetkezésekor szükséges teendők) 

- tanulmányi kirándulások előtt 

- közhasznú munkavégzés  megkezdése előtt 

- rendkívüli események után 

- tanév végén a nyári balesetek veszélyeire kell felhívni a figyelmet 

 

A nevelőknek ki kell oktatniuk a tanulókat minden gyakorlati, technikai jellegű 

feladat, illetve tanórán vagy iskolán kívüli program előtt a baleseti 

veszélyforrásokra, a kötelező viselkedés szabályaira. 

 

A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés 

időpontját az osztálynaplóba be kell jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel 

meg kell győződnie arról, hogy a tanulók elsajátították a szükséges ismereteket. 

 

A tagintézmény-vezető az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi 

feltételeit munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen ellenőrzi. A talált 

hiányosságok megszüntetésére  azonnali utasítást ad. 

 

Rendkívüli esemény esetén az épület kiürítését a tűzriadóterv előírása szerint 

kell elvégezni. 

 

- Az iskola dolgozóinak feladatai tanulóbalesetek esetén: 

 

   A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, 

sérülés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő 

intézkedéseket: 

   - a sérült tanulót elsősegélyben kell részesíteni, ha szükséges orvost kell  

hívnia 

   - a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell 

szüntetnie 

   - minden tanulói balesetet, sérülést , rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola 

vezetőjének. 

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlevő többi nevelőnek is 

részt kell vennie. 
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   Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést a tagintézmény-vezetőnek 

ki kell vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és 

azt, hogy hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen 

meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése 

érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. 

 

A tanulóbalesetekkel kapcsolatos intézkedési feladatok 

 

   - A tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani 

   - A 3 napon túl gyógyuló sérülést okozó balesetet ki kell vizsgálni, 

jegyzőkönyvet kell felvenni (fenntartó, tanuló, iskola) 

   - súlyos balesetet jelenteni kell azonnal a fenntartónak. 

 

 

6. A tankönyvellátás rendje 

 

   Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért a tagintézmény vezetője a 

felelős. 

   Az iskola éves munkatervében rögzíteni kell a felelős dolgozó nevét, aki az 

adott tanévben elkészíti az iskolai tankönyvrendelést, részt vesz az iskolai 

tankönyvterjesztésben. 

 

   A tankönyvjegyzékből az iskola helyi tanterve alapján és a szakmai 

munkaközösségek, a szaktanárok választják ki a megrendelésre kerülő 

tankönyveket. 

   A tankönyv vásárláshoz biztosított állami támogatás szétosztásának módjáról 

és mértékéről évente a tantestület dönt. 

 

 

7. Az étkezési térítési díj befizetésére, visszafizetésére vonatkozó rendelkezések 

 

   Az étkezési térítési díjakat az iskolatitkár a tagintézmény vezető által 

jóváhagyott befizetési napokon havonta szedi be. A tanulói jogviszony bármely 

okból történő megszűnése esetén a többletbefizetés visszatérítéséről a 

megszűnést követő 1 hónapon belül az iskola intézkedik. Az iskola az igénybe 

nem vett étkezésekre befizetett térítési díjat a bejelentést követő naptól 

kezdődően a következő befizetés alkalmával beszámítja. A lemondás telefonon 

vagy személyesen az iskolatitkárnál történhet. 

 

8. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 

 

   Rendkívüli esemény minden olyan esemény, amelynek bekövetkeztét előre 

nem lehet látni. 
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   20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. §(1)/n szakasz 

a végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük életbe. 

 

A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője és az 

iskolatitkár esetenként, az iskola takarító személyzete, a karbantartó a 

mindennapi feladatok végzésekor köteles ellenőrizni, hogy az épületben 

rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. 

Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul 

kötelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. 

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 

- Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet 

tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli 

eseményt azonnal bejelenti az iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének. Az 

értesített vezető a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles 

elrendelni a bombariadót. 

- A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan történik. Lehetőség esetén 

a bombariadó tényét az iskolarádióban is közzé kell tenni. 

- Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a 

tűzriadó tervnek megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre 

kijelölt terület–ezzel ellentétes utasítás hiányában –a kézilabdapálya. A tanárok 

a náluk lévő dokumentumokat mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a 

jelen lévő és hiányzó tanulókat haladéktalanul megszámolni, a tanulók kíséretét 

és felügyeletét ellátni, a tanulócsoportokkal a gyülekező helyen tartózkodni.  

- A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul 

köteles bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség 

megérkezéséig az épületben tartózkodni tilos! 

- A bombariadó lefújása szóbeli közléssel történik. A bombariadó által kiesett 

tanítási időt az iskola vezetője pótolni köteles a tanítás meghosszabbításával 

vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével.  

 

 

9. Az iskolai könyvtár működési rendje 

 

   Az iskolai könyvtár az iskola pedagógiai tevékenységéhez szükséges 

dokumentumok megőrzését, kölcsönzését, a könyv- és könyvtárhasználati 

ismeretek oktatását biztosítja. Az iskolai könyvtár a községi könyvtárral együtt 

működik. Az iskolai könyvtár feladatait jogszabály határozza meg. 

 

Szolgáltatásai: 

- helyben olvasás 

- tájékoztatás, adatszolgáltatás 

- könyvtárhasználati órák tartása 

- könyvtárhasználatra épülő szakórák tartása 
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- videotár segítségével házi olvasmányok megtekintése 

 

Könyvtárhasználati szabályok 

 

Könyvtárhasználók köre: 

- iskola tanulója 

- iskola pedagógusa 

- nem pedagógus alkalmazott 

 

Beíratkozás módja: 

- tanévenként, olvasójegy kiadásával 

Szolgáltatások igénybevételének feltételei: 

 

- könyvtári szabályok betartása 

- kölcsönzés időtartama: 

általában 3 hét 

kérésre egy alkalommal meghosszabbítható 

tartós használatra tankönyv 1 tanév 

dokumentumok, tanév utolsó hetéig 

 

Könyvtár nyitva tartása: 

- heti 10 órában a kiírás szerint 
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10. Az intézményi hagyományok ápolása 

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az 

iskola jó hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának 

joga és kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, 

időpontokat, valamint a felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben 

határozza meg. 

Mindez a mindenkori oktatási miniszter rendelkezéseinek függvényében 

történik. 

 

11. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok 

kezelési rendje 

 

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer 

(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, 

hitelesített és tárolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) 

Kormányrendelet előírásainak megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott 

biztonságú elektronikus aláírást kizárólag a tagintézmény-vezetője 

alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer 

használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az 

alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

- az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 

- az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések 

- a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

- az október 1-jei pedagógus és tanulói lista. 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény 

pecsétjével és a tagintézmény-vezető aláírásával hitelesített formában kell 

tárolni.  

 

 
 

 

 

 

 

V. Az intézményi közösségek, valamint a kapcsolattartás formái és rendje 

 

    Az iskolaközösség az alkalmazotti, szülői és tanulói közösségek összessége. 

 

1. Alkalmazotti közösség 

   Az iskola nevelőtestülete és az intézmény közalkalmazotti jogviszonyban álló 

valamennyi dolgozója (a nevelőtestület jogosítványait az SZMSZ, a 

közalkalmazottak részvételét a közalkalmazotti szabályzat tartalmazza). 
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2. A szülők közössége (szülői munkaközösség) 

 

   - Az iskolában a szülőknek az oktatási törvényben meghatározott jogaik 

érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében szülői munkaközösség 

működik. 

 

   - Az osztályok szülői munkaközösségeit az egyes osztályba járó tanulók szülei 

alkotják. Az osztályok szülői munkaközösségei 3 tagú vezetőséget ( 1 fő elnök, 

2 fő tag) választ. 

     Az osztályok szülői munkaközösségei kérdéseiket, véleményeiket, 

javaslataikat a választott osztály SzMK-elnök vagy az osztályfőnök segítségével 

juttatják el az iskola vezetőségéhez. 

 

   - Az iskolai szülői munkaközösség legmagasabb szintű döntéshozó szerve az 

iskolai SzMK választmánya, aminek tagjai az osztály szülői munkaközösségek 

tagjai 

   Az iskolai SzMK vezetősége 3 tagú 

   Az iskolai SzMK elnöke közvetlenül a tagintézmény vezetővel tart 

kapcsolatot. 

   Az intézmény szülői választmányát a tagintézmény vezetője tanévenként 

legalább két alkalommal hívja össze, ahol tájékoztatást ad az intézmény 

munkájáról és feladatairól. 

   - Az iskolai szülői munkaközösséget az alábbi jogok illetik meg: 

          megválasztják saját tisztségviselőit 

          kialakítja saját működési rendjét 

          az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti a saját munkatervét 

          képviseli a szülőket az oktatási törvényben megfogalmazott jogaik 

érvényesítésében 

          véleményezi az iskola pedagógiai programját, házirendjét, munkatervét, 

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

kapcsolatos véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a tanulókkal 

kapcsolatos valamennyi kérdésben 

          egyetértési jogot gyakorol minden anyagi terhet jelentő feladat 

elhatározásában. 

 

 

3. Diákönkormányzat 

 

   - Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók 

osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösség élén, mint pedagógus vezető, az 

osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt ezzel a feladattal a tagintézmény-vezető 

bízza meg. 
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Az osztályközösség tagjaiból vezetőséget választ (titkár, DÖK küldött stb.). 

 

   - A tanulók közös tevékenységük megszervezésére diákköröket hozhatnak 

létre. 

A diákkörök tagjaik közül egy-egy képviselőt választanak az iskolai 

diákönkormányzat vezetőségébe. 

 

   - A tanulók, a tanulóközösségek és diákkörök érdekeinek képviseletét az 

iskolai diákönkormányzat látja el. 

Az iskolai diákönkormányzat jogosítványait az iskolai diákönkormányzatot 

segítő nevelő érvényesítheti. Javaslattétel, véleményezés előtt azonban az iskolai 

diákönkormányzat vezetőségének véleményét ki kell kérnie.: 

 

     a tanulók nagyobb közösségét érintő kérdések meghozatalánál 

     a tanulók helyzetét elemző, értékelő beszámolók elkészítésénél, 

elfogadásánál 

     versenyek meghirdetésekor, szervezésekor 

     iskolai sportkör működési rendjének megállapításakor 

     tanórán kívüli tevékenységek megszervezésével 

 

 

 

4. A belső kapcsolattartás általános formái és rendje. 

 

- Az iskola vezetősége és a nevelőtestület 

   vezetői megbeszélés                                                          évi 3 alkalom 

         (igazgató,  tagintézmény-vezető, munkaközösség-vezető, 

          szakszervezeti titkár, közalkalmazotti vezető, diákönkormányzati vezető) 

         nevelőtestületi értekezlet 

                  nevelési értekezlet                                                    évi 2 alkalom 

                  munkaértekezlet                                                       havonta 

                  osztályozó értekezlet                                                évi 2 alkalom     

          Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét az 

intézményvezető fogja össze. A kapcsolattartás rendszere, formái a különböző 

értekezletek, fórumok, bizottsági ülések, nyílt napok, tanácskozások, 

fogadóórák. 

A rendszeres és konkrét időpontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza, 

amelyet az iskola faliújságán ki kell függeszteni. 

 

   - A nevelők és a tanulók 

 

        Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális 

feladatokról 
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        az iskolai diákönkormányzat vezetőségét a segítő nevelő 

        minden tanulót az emeleten elhelyezett hirdetőtáblán keresztül és az 

iskolarádió híreiben 

        az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon 

tájékoztatják a tanulókat. 

 

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

szaktanároknak folyamatosan szóban és írásban tájékoztatni kell. 

    A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban 

egyénileg vagy választott képviselőik útján közölhetik az iskola igazgatójával, a 

tagintézmény-vezetővel, a nevelőkkel, a nevelőtestülettel. 

 

   - A nevelők és a szülők 

 

        Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális 

feladatokról 

               A tagintézmény vezető a szülői munkaközösség választmányi ülésén, 

illetve az év végi összevont szülői értekezleten 

                

               az osztályfőnökök az osztályszülői értekezleten 

tájékoztatják a szülőket. 

 

     A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatást kaphat a szülő, 

gondviselő családlátogatáson, szülői értekezleten, fogadóórán, nyílt napon, 

tájékoztató füzetbe történő beírással. 

 

     A szülői értekezletek és fogadóórák idejét az iskolai munkaterv évenként 

tartalmazza. 

     Valamennyi pedagógus köteles a tanulóra vonatkozó minden érdemjegyet és 

írásos bejegyzést az osztálynaplón kívül a tanuló ellenőrzőjében feltüntetni. 

Minden bejegyzést dátummal és kézjeggyel kell ellátni. 

     A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban 

egyénileg vagy választott képviselőik útján közölhetik az iskola vezetőségével, 

nevelőtestületével. 

 

6. Az iskola vezetésének és közösségeinek külső kapcsolatai 

 

   Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola 

igazgatójának állandó munkakapcsolatban kell állnia a következő 

intézményekkel: 

    fenntartó: Klebelsberg Intézményfenntartó Központ 

                     Budapest 

                     Szalay utca 10-14.  
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    Előszállás Nagyközség Önkormányzata 

                   Előszállás, Fő tér 3. 

 

    helyi önkormányzati képviselőtestületekkel és a polgármesteri hivatallal: 

 

    helyi oktatási intézmény vezetőjével: 

            Patakparti Óvoda Óvoda, Előszállás, Fő tér  

 

   Dunaújvárosi Nevelési Tanácsadó Intézet, Dunaújváros, Lilla köz 1. 

 

   Fejér Megyei Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs 

Bizottság,  Székesfehérvár, Mátyás király krt.13 

 

   Fejér Megyei Önkormányzat Gyermekvédelmi központja III. sz. 

Gyermekotthon   Előszállás, Cifrakert u. 2. 

 

Gyermekjóléti szolgálat  

 

Az eredményes oktató és nevelő munka érdekében az iskola rendszeres 

munkakapcsolatot tart fenn a községi intézményekkel, szervezetekkel, 

gazdálkodókkal. 

 

A tanulók egészségi állapotának megóvásáért az iskola rendszeres kapcsolatot 

tart fenn és ennek segítségével megszervezi a tanulók rendszeres egészségügyi 

vizsgálatát. 

 

 község háziorvosával  

 fogszakorvossal 

 védőnővel 

 

A tanulók veszélyeztetettségének megelőzése, valamint a gyermek- és 

ifjúságvédelmi feladatok eredményesebb ellátása érdekében az iskola gyermek- 

és ifjúságvédelmi felelőse rendszeres kapcsolatot tart fenn az Előszállási 

Gyermekjóléti Szolgálattal. 

 

 

7. Tájékoztatás az iskola pedagógiai programjáról, SZMSZ-ről, házirendről 

 

   Az iskola pedagógiai programját, szervezeti és működési szabályzatát, a 

házirendet az iskolai könyvtárban kell elhelyezni, hogy a szülők és a tanulók a 

könyvtár nyitvatartási idejében megtekinthessék. 

   A dokumentumok egy-egy példánya rendelkezésre áll az iskolatitkárnál. 
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Szülői kérésre, az időpont egyeztetésével az igazgató fogadja a szülőket és 

válaszol a felmerülő kérdésekre. A tanulói házirendet az első osztályosok illetve 

az újonnan felvett tanulók a beíratásnál megkapják. 

 

 

VI. A tanulók jutalmazásának,  fegyelmezésének elvei és formái, 

hiányzásuk igazolása 

 

1. A tanulók jutalmazása 

 

    - A jutalmazás elve a következő. Azt a tanulót, aki tanulmányi munkáját 

képességeihez mérten kiemelkedően végzi, aki kitartó szorgalmat, vagy 

példamutató közösségi magatartást tanúsít, illetve hozzájárul az iskola jó 

hírnevének megőrzéséhez, az iskola jutalomban részesíti. 

   Az iskola ezen túlmenően jutalmazza azt a tanulót,  aki 

   - eredményes kulturális tevékenységet folytat 

   - kimagasló sportteljesítményt ér el 

   - a közösségi életben tartósan jó szervező és irányító tevékenységet végez 

   - helyi, területi versenyeken helyezést ért el. 

 

- Az iskolai jutalmazás formái 

 

   tanév közben: szaktanári dicséret 

                        napközis nevelői dicséret 

                        osztályfőnöki dicséret 

                        igazgatói dicséret 

                        nevelőtestületi dicséret 

 

   az egész évben példamutató magatartást tanúsító és kiemelkedő munkát 

végzett tanulók a tanév végén: 

              szaktárgyi teljesítményéért 

              példamutató magatartásáért 

              kiemelkedő szorgalmáért 

              példamutató magatartásáért és kiemelkedő szorgalmáért 

   dicséretben részesíthetők.  

- Az egyes tanévek végén, valamint a nyolc éven át kitűnő eredményt elért 

tanulók oklevelet és könyvjutalmat kapnak, melyet a ballagási, illetve tanévzáró 

ünnepélyen az iskola közössége előtt vehetnek át. 

 

- Az iskolai szintű versenyek első három helyezettjei oklevelet és könyvjutalmat 

kapnak. 

 



134 

- Az iskolán kívüli versenyek első három helyezettjei igazgatói dicséretben 

részesülnek. 

 

- A dicséretek, jutalmak adására az iskola bármely pedagógusa javaslatot tehet. 

A jutalmak odaítéléséről az erre jogosult nevelő dönt. A dicséretet írásba kell 

foglalni és az a szülő tudomására kell hozni, illetve az osztálynapló megjegyzés 

rovatába be kell jegyezni. 

 

 

2. A tanulókkal szemben fegyelmező  intézkedések 

 

   Azt a tanulót, aki tanulmányi kötelességeit folyamatosan megszegi, a tanulói 

házirend előírásait megszegi, igazolatlanul mulaszt, vagy bármely módon árt az 

iskola jó hírnevének, fegyelmi intézkedéssel kell figyelmeztetni. 

 

        Ezek formái: szaktanári figyelmeztetés 

                           napközis nevelői figyelmeztetés 

                           osztályfőnöki figyelmeztetés 

                           osztályfőnöki intés 

                           osztályfőnöki megrovás 

                           igazgatói figyelmeztetés 

                           igazgatói intés 

                           igazgatói megrovás 

                           tantestületi figyelmeztetés 

                           tantestületi intés 

                           tantestületi megrovás 

 

A fegyelmező intézkedéseket a tanuló tájékoztató füzetébe és az osztálynaplóba 

be kell írni. 

 

Az iskolai büntetések kiszabásánál a fokozatosság elve érvényesül, amelytől 

indokolt esetben a vétség súlyától függően el lehet térni. 

 

A felsorolt büntetések kiszabására az iskola bármely pedagógusa javaslatot 

tehet. A büntetés adásáról az erre jogosult nevelő, illetve a nevelőtestület dönt. 

 

Ha a tanuló kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás 

alapján írásbeli határozattal fegyelmi büntetésben részesítheti. 

A fegyelmi eljárás megindításáról az iskola igazgatója vagy a nevelőtestület 

dönt. 

A felelősségre vonás eljárási módjára és formájára nézve a törvény 

rendelkezései az irányadóak. 
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A tanuló gondatlan vagy szándékos károkozása esetén a tanuló szülője, 

gondviselője a jogszabályokban előírt módon és mértékben kártérítésre 

kötelezhető. A kártérítés pontos mértékét a tagintézmény-vezető határozza meg. 

 

Fegyelmi eljárás 

 

A fegyelmi eljárást a köznevelési törvény 53. §-ban szereplő felhatalmazás 

alapján egyeztető eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez 

elvezető események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a 

kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti megállapodás 

létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás célja a 

kötelességét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás 

létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg: 

- az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes  

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

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről 

- a fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a 

szülőt a fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről. A 

tájékoztatásban meg kell jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás 

határidejét 

- az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége 

- a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a 

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárást nem alkalmazza, ebben az esetben 

erről a tanulót és a szülőt nem kell értesíteni 

- az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – tagintézmény 

vezetője tűzi ki, az egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető 

eljárás vezetésével megbízott pedagógus személyéről írásban értesíti az érintett 

feleket 

- az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl 

ki, ahol biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei 

- az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban 

az intézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének  

kijelöléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének 

egyetértése szükséges - a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes 

érintettségre hivatkozva utasíthatja vissza - az egyeztető személy az egyeztető 

eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a sértett és a sérelmet 

elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek célja az 

álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése 

- ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél 

azzal egyetért, az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de 

legföljebb három hónapra felfüggeszti 
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- az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, 

hogy az egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos 

megállapodással lezáruljon 

- az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás 

készül, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá 

- az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet 

okozó tanuló osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek 

megfelelő mélységben lehet információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél 

közötti nézetkülönbség fokozódása 

- az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a  

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. 

- a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a 

kötelességszegő tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az 

írásbeli megállapodásban meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni 

 

 

3. A tanulók mulasztásának igazolása 

 

   A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett rendezvényekről 

való távolmaradását az időtartamra vonatkozó szülői vagy orvosi igazolással 

igazolni. Az igazolást az ellenőrzőbe  kell beírni. 

A mulasztó tanuló iskolába jövetelének első napján, de legkésőbb 3 napon belül 

köteles igazolni hiányzását. 

Az igazolást az osztályfőnöknek kell bemutatni. A hiányzás igazolatlannak 

minősül, ha az előírt határidő alatt nem igazolja távolmaradását 

 

   A szülő tanévenként 3 tanítási napról való távolmaradást igazolhat. A tanuló 

számára  előzetes távolmaradási engedélyt a szülő írásban kérhet. Az engedély 

megadásáról tanévenként 3 napig az osztályfőnök, ezen túl az igazgató dönt. 

A döntés során figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi előmenetelét, 

magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait. 

 

   A tanuló tanítási óráról való késését és hiányzását a pedagógus az 

osztálynaplóba bejegyzi. A mulasztott órák heti összesítését és igazolását az 

osztályfőnök végzi. Az igazolatlan mulasztásokkal kapcsolatos teendők ellátása 

az osztályfőnök feladata, melyet a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 

szabályoz. 

 

 

Előszállás, 2013. 03. 11. 

 

Mátrai Adél 

                                                                                    tagintézmény-vezető 
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V. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
 

1. A szabályzat hatálya  

Az SZMSZ és a mellékletét képező egyéb szabályzatok (vezetői utasítások) betartása 

kötelező érvényű az intézmény minden közalkalmazottjára és az intézménnyel 

szerződéses jogviszonyban állókra. 

 

Az SZMSZ hatály kiterjed: 

 az intézmény vezetőire, 

 az intézmény dolgozóira, 

 az intézményben működő testületekre, szervezetekre, közösségekre, 

 az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézményvezető előterjesztése után a 

nevelőtestület fogadja el, - a szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményezési jogának 

gyakorlása mellett. A szabályzat határozatlan időre szól. Ezzel egyidejűleg hatályon kívül 

kerül az előző SZMSZ. 

 

2. Az intézményi dokumentumok nyilvánossága 

Az intézmény a vonatkozó törvények szellemében az intézményi dokumentumok 

nyilvánosságával kapcsolatban az alábbi rendelkezéseket fogadta el. 

 

2. 1. A tájékoztatás, megismertetés rendje 

Az intézményi dokumentumok: a Pedagógiai Programot, a Minőségirányítási Programot, 

a Szervezeti és Működési Szabályzatot és a Házirendet  

 a dolgozói közösség értekezleten, 

 a gyermekek, tanulók szülei a szülői értekezleten – a Házirendet az iskolába 

belépő új gyermekek, tanulók beiratkozáskor, 

 a tanulók az első tanítási napon, illetve az osztályfőnöki órákon ismerhetik meg 

A tájékoztatás kérésének és erre adott tájékoztatás adásának rendje 

Az intézmény dokumentumai nyilvánosak, minden érdeklődő számára megtekinthetők. 

Bármely intézményt, intézményegységet, tagintézményt érintő kérdésben az intézmény 

dolgozói, tanulói, szülői tájékoztatást kérhetnek. A választ a jogszabályban meghatározott 

időn belül szóban vagy írásban az intézmény, intézményegység, tagintézmény vezetésétől 

megkapják. 

 

2. 3. A hozzáférhető elhelyezés biztosítása, helye, rendje  

Az intézmény Pedagógiai Programja, Szervezeti és Működési Szabályzata, Házirendje 

nyomtatott formában a következő helyeken hozzáférhető: 

 az intézmény irattárában 

 az intézmény igazgatójánál 

 

3. A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása 

A Széchenyi Zsigmond Általános Iskola és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény Szervezeti 

és Működési Szabályzatát a nevelőtestület 2013. március 28-án megtartott határozatképes 

értekezletén egyhangúlag elfogadta.  

A szabályzat elkészítése során a szülői szervezet, valamint a diákönkormányzat 

véleményezési jogát gyakorolta.  

Baracs, 2013. március 28. 

Kohutné Tábori Margit 

  igazgató 
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MELLÉKLETEK 
 

1. számú melléklet 

 

ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

Az SZZSI Árpád Fejedelem Tagiskola szervezeti és működési szabályzatának melléklete, 

amely készült a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, az információs 

önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény, a  

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény alapján. 

Az intézményben csak azon személyes és különleges adatokat lehet kezelni, melyekre a 

magasabb jogszabályok előírásai lehetőséget biztosítanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai 

adatgyűjtésnél, tudományos kutatásnál stb.) ez alól az iskola vezetője felmentést adhat, de 

ebben az esetben az érintettel közölni kell, hogy az adatszolgáltatás önkéntes. 

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő: 

papír alapú nyilvántartás, 

számítógépes (elektronikus) nyilvántartás. 

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetője egy személyben felelős. 

Adatkezelési jogkörének gyakorlásával az intézmény egyes dolgozóit bízza meg az alábbi 

pontokban részletezett módon. 

I. Az adatok felvételével, nyilvántartásával megbízott dolgozók a munkaköri leírásukban 

szereplő feladatokkal kapcsolatosan: 

1. az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvántarthatják: 

iskolatitkár, 

2. a tanulók adatait felvehetik, nyilvántarthatják: 

iskolatitkár, 

osztályfőnökök, 

napközis nevelők, 

gyermek- és ifjúság védelmi felelős, 

 

II. Az adatok továbbításával megbízott dolgozók engedélyezett esetekben: 

1.az alkalmazottak adatait továbbíthatják a munkaköri leírásukban szereplő feladatokkal 

kapcsolatosan: 

iskolatitkár, 

2. a tanulók adatait továbbíthatja: 

fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, 

nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adatot továbbíthatja: 

osztályfőnök 

3. a sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségre vonatkozó 

adatokat a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek továbbíthatja: 

osztályfőnök,  

gyermek- és ifjúságvédelmi felelős; 

3. a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztályon 

belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, a gyakorlati képzés 

szervezőjének, a tanulószerződés kötőjének, iskolaváltás esetén az új iskolának, a 

szakmai ellenőrzés végzőjének továbbíthatja: 

tagintézmény-vezető,  

osztályfőnök,  
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iskolatitkár; 

4. a diákigazolvány – jogszabályban meghatározott – kezelője részére a diákigazolvány 

kiállításához szükséges valamennyi adatot továbbíthatja: 

iskolatitkár; 

5. a tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan adatot továbbíthat:  

tagintézmény-vezető, 

osztályfőnök; 

iskolatitkár 

6. a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló 

veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából adatot továbbíthat: 

tagintézmény-vezető,  

osztályfőnök,  

7. gyermek- és ifjúságvédelmi felelős. 

Az alkalmazottak adatait a közalkalmazottak személyi anyagában kell nyilvántartani. A 

személyi anyag része a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 

alapján összeállított közalkalmazotti alapnyilvántartás. A személyi anyagot az e célra 

személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni. Az alkalmazottak személyi 

anyagának vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézmény vezetője a felelős. 

A tanulók személyes adatait osztályonként csoportosítva az alább felsorolt nyilvántartásokban 

kell őrizni: 

összesített tanulói nyilvántartás (vezetéséért felelős: iskolatitkár), 

törzskönyv (vezetéséért felelős: tagintézmény-vezető, osztályfőnökök), 

bizonyítvány (vezetéséért felelős: tagintézmény-vezető, osztályfőnökök), 

beírási napló (vezetéséért felelős: iskolatitkár), 

osztálynaplók (vezetéséért felelős: tagintézmény-vezető, osztályfőnökök), 

napközis és tanulószobai csoportnaplók (vezetéséért felelős: tagintézmény-vezető, napközis 

nevelők), 

8. Az intézmény adatkezelési szabályzatának a jogszabályi előírásokhoz igazodó mindenkori 

módosításáért a tagintézmény-vezető a felelős. 

 

9. Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény vezetőjére, valamennyi munkavállalójára 

és tanulójára nézve kötelező érvényű. 
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2. számú melléklet 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS-MINTÁK 

 

Pedagógus munkaköri leírás-mintája  

 

A pedagógus az intézményi oktató-nevelő munkát közvetlenül segítő alkalmazott, akit a 

tanulókkal összefüggő tevékenységével kapcsolatban büntetőjogi védelem illet meg, 

közfeladatot ellátó személy.  

 

Feladatát az intézmény igazgatójának általános irányítása és ellenőrzése mellett végzi. 

 

A pedagógus kötelezettségei, feladatai: 

 

1. Felelős a rábízott tanulók testi és szellemi épségéért. 

2. Kollégáiról, munkatársairól a tanulók előtt tisztelettel és megbecsüléssel beszél. 

3. Együtt dolgozik a nevelőközösséggel, osztályával, tanítványaival, felelős a tanulói és 

szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért. 

4. Bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat, az iskolával és munkájával kapcsolatos szolgálati titkot megőrzi. 

5. Szükség esetén támogatással, korrepetálással segíti a lemaradó diákokat. 

6. Saját tanítványait az általa tanított tantárgyból magántanítványként sem az iskolában, sem 

azon kívül nem tanítja. 

7. Részt vállal a közösségi környezet kialakításában, a bizalomra építő kapcsolatok, a 

családias és otthonos légkör megteremtésében, a diákcsoportoknak az iskola életébe 

történő bevonásában. 

8. Megtartja a tanítási órákat, felelős annak rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért. 

9. Feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása. 

10.  A helyi tanterv alapján tanmeneteket készít, szaktanári tevékenységét ennek alapján 

szervezi meg. A két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az igazgatónak. 

11. Munkaidejének beosztását az SZMSZ megfelelő szakaszai részletezik. 

12. A munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos igazgatói utasításra lépheti túl. 

13. Legalább 10 perccel a munkaidő, tanítási órája kezdete előtt, illetve 5 perccel az ügyeleti 

idő kezdete előtt köteles a munkahelyén tartózkodni. 

14. A tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára, ha az osztály 

elhagyja a tantermet, akkor – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik. 

15. A zárt termeket, szaktantermeket az óra elején nyitja, az óra végén zárja. 

16. Tanítási óráján vagy közvetlenül azt követően bejegyzi a naplót, nyilvántartja az óráról 

hiányzó vagy késő tanulókat. 

17. Rendszeresen értékeli tanulói tudását, félévente a PP-nak megfelelően osztályzatot (de 

legalább félévi 3 osztályzatot) ad minden tanítványának. 

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

témazáró dolgozat időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kijelölt 

időpont előtt tájékoztatja, tanártársaival együtt biztosítja, hogy ugyanabban az osztályban 

egy napon kettőnél több témazáró dolgozatot ne írjanak. 

19. A tanulóknak adott osztályzatokat szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a 

kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal. 
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20. Az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a naplóba, a tanuló egy írásbeli vagy szóbeli 

feleletére csak egyetlen osztályzat adható (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom 

dolgozatok értékelése). 

21. Tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk 

mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról. 

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

feladataira. 

23. Részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, a szakmai 

munkaközösség megbeszélésein és értekezletein. 

24. Fogadóórát tart a munkatervben kijelölt időpontban. 

25. Az igazgató beosztása szerint részt vesz a javító-, osztályozó- és különbözeti vizsgákon, 

iskolai méréseken. 

26. Helyettesítés esetén szakszerű órát tart, tovább halad a tananyaggal. 

27. Távolmaradását előzetesen jelentenie kell az igazgatónak vagy helyettesének. A rendkívüli 

távolmaradást legkésőbb az adott munkanapon az első tanítási óra megkezdése előtt fél 

órával jelezni kell. 

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

osztályokban elvégzendő tananyagról, várhatóan egy hetet meghaladó hiányzása előtt 

tanmeneteit – a szakszerű helyettesítés megszervezése érdekében – az 

igazgatóhelyetteshez eljuttatja. 

29. Pontosan vezeti az adminisztrációt (naplókat, tájékoztató füzeteket, félévi, év végi 

statisztikát) Minden hónap végén leadja a munkaidő elszámolás jelentést (nyomtatványt).  

30. Különös figyelmet fordít a balesetek megelőzésére. Baleset esetén megteszi a szükséges 

intézkedéseket és bejelenti felettes vezetőjének. 

31. Tűzriadó, bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik 

az épület kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat (napló!). 

32. Felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, tanítási 

segédanyagok stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért. 

33. Előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai házi tanulmányi versenyeket. 

34. Folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, versenyeztetésével, 

tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat. 

35. Szükség szerint kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel. 

36. A konferenciákat megelőzően legalább két nappal lezárja a tanulók osztályzatait. 

37. Ha a tanuló lezárt érdemjegye jelentősen eltér az osztályzatok átlagától a tanuló kárára, 

akkor erre a tényre a konferencia előtt felhívja az osztályfőnök figyelmét, az eltérés okát a 

konferencián megindokolja. 

38. Elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, rendezvényekre, stb. Beosztása esetén 

részt vesz a tanulmányi kiránduláson. 

 

Osztályfőnök kiegészítő munkaköri leírás-mintája 

 

Az osztályfőnököt az igazgató jelöli ki.  

Munkáját az SZMSZ és mellékleteiben meghatározottak, valamint egyéb iránymutatások 

alapján végzi. 

 

Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi, ennek írásos dokumentuma az osztályfőnöki tanmenet. 

Osztálya közösségének felelős vezetője. A gyermekek nevelését, oktatását a lelkiismereti 

szabadság és a különböző világnézetűek között a türelmesség elve alapján végzi. 
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A pedagógusokra vonatkozó általános munkaköri feladatokon túlmenően szakmai 

feladatai és hatásköre a következő: 

 

1. Az osztályfőnököket megilleti az a jog, hogy osztályában ő tanítsa szaktárgyait. 

 

2. Alaposan ismernie kell tanítványai személyiségét, az iskola pedagógiai elvei szerint neveli 

osztályának tanulóit, a személyiségfejlődés tényezőit figyelembe véve. 

 

3. Részt vesz a munkaközösség munkájában. 

 

4. Együttműködik, összehangolja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját, 

látogathatja óráikat. Észrevételeit és az esetleges problémáit az érintett nevelőkkel 

megbeszéli.   Szükség esetén - az igazgató hozzájárulásával – az osztályban tanító 

tanárokat és az érintett más pedagógusokat tanácskozásra hívja össze. Vezeti osztálya 

osztályozó értekezletét. 

 

5. A munkatervben meghatározott időközönként szülői értekezletet tart. Tájékoztatja a 

szülőket az iskola pedagógiai programjáról, házirendjéről, az iskolai értékelési 

rendszerről. Tájékoztatja a szülőket az iskolában használatos tankönyvekről és 

taneszközökről. 

 

6. Aktív pedagógiai kapcsolatot tart fenn az osztály szülői munkaközösségével, a 

tanítványait oktató, nevelő tanárokkal, a tanulók életét, tanulmányait segítő személyekkel. 

 

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

 

8. Havonta egyezteti a tanulói érdemjegyeket az osztálynaplóval és a tájékoztató füzettel. 

 

9. Különös gondot fordít a hátrányos helyzetű tanulók segítésére. 

 

10. Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, a velük kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a 

tanártársai elé terjeszti. 

 

11.  Szükség esetén családot látogat, tájékoztató füzet útján rendszeresen tájékoztatja a 

szülőket a tanulók magatartásáról, tanulmányi előmeneteléről. 

 

12. A konferenciát megelőzően legalább 3 nappal bejegyzi javaslatát a tanulók magatartás és 

szorgalom jegyére. 

 

13. A konferencia napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az osztályzata, 

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

kárára. 

 

14. Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat (osztálynapló naprakész vezetése, 

félévi és év végi statisztikák, továbbtanulással, gyámüggyel kapcsolatos tennivalók, stb.). 

 

15. Figyelemmel követi a tanulók igazolt és igazolatlan hiányzásait. Értesíti a tanulók szüleit 

az igazolatlan hiányzásról, szükség szerint eljárást kezdeményez a törvényben 

meghatározottak szerint. 
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16. Saját hatáskörében – indokolt esetben - évi 3 nap távollétet engedélyezhet osztálya 

tanulóinak  

 

17. Értesíti a tanuló szüleit, ha a tanuló bukásra áll, valamint ha hiányzása meghaladja az évi 

200 órát. 

 

18. Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 

mozgósít, valamint közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

 

19. Közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

 

20. Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, kitüntetésére (a tanulók, kollégák véleményét 

figyelembe véve.) 

 

21. Javaslataival és észrevételeivel, a kijelölt feladatok elvégzésével elősegíti a közösség 

tevékenységének eredményességét. 

 

22. A nevelő-oktató munkájához tanmenetet készít. Megtervezi a gyermekek 

személyiségfejlesztése érdekében elvégzendő felméréseket, vizsgálatokat, a tanulókkal 

való egyéni bánásmód eljárásait, s az osztállyal tervezett közös tevékenységeket: 

kirándulások, egyéb rendezvények. 

 

23. Segíti a tanulók pályaválasztását, pályaorientációját, azok személyiségének ismeretében. 

 

24. Ügyel a reá bízott tanulókra, valamint az oktató-nevelő munka biztonságos működésére. 

 

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

az oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal. 
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3. számú melléklet 

 

A TANULÓVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJÁRÁS RÉSZLETES 

SZABÁLYAI 
 

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

tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk 

meg. 

 

 A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 

napon belül történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye 

nem derül ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ 

megszerzését követő 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja. 

 A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés 

révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi 

eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről. 

 A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a 

nevelőtestület ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem 

jogosult a bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. 

 A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását 

napirendre tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban 

ismertetni kell a fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv 

ismertetését követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság 

tagjai válaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges 

mértékben – a határozati javaslatba beépítik. 

 A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a 

fegyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal 

meghívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott 

személyek csak a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a 

tárgyalás céljára szolgáló teremben. 

 A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, amelyet 

a tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az 

intézmény igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban 

érintett tanulónak és szülőjének. 

 A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell 

csatolni, az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

 A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó 

nevelőtestületi értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni. 

 A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az 

iratokat egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) 

meg kell jelölni az irat ezen belüli sorszámát. 

 

A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

 

A fegyelmi eljárást a köznevelési törvény 53. §-ában szereplő felhatalmazás alapján egyeztető 

eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, 

értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő fél 

közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás célja a 

kötelességét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem 

orvoslása érdekében. 
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Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg: 

 az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes 

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

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről 

 a fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a 

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell 

jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét 

 az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége 

 a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 

eljárást megelőző egyeztető eljárást nem alkalmazza, ebben az esetben erről a tanulót 

és a szülőt nem kell értesíteni 

 az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény 

igazgatója tűzi ki, az egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető 

eljárás vezetésével megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban 

értesíti az érintett feleket 

 az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol 

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei 

 az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az 

intézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének 

kijelöléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése 

szükséges 

 a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 

utasíthatja vissza 

 az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a 

sértett és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek 

célja az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése 

 ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal 

egyetért, az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb 

három hónapra felfüggeszti 

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

egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással 

lezáruljon 

 az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, 

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá 

 az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó 

tanuló osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő 

mélységben lehet információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti 

nézetkülönbség fokozódása 

 az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a 

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. 

 a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 

tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 

meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni 

 


