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1.    Általános rendelkezések 
 

1.1 A Szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja: 

 

A közoktatási intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket 

a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti köznevelésről szóló 

2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás alapján történik. A szervezeti és 

működési szabályzat határozza meg a közoktatási intézmény szervezeti felépítését, továbbá a 

működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más 

hatáskörbe. A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, 

tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony 

kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

 

A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények, 

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

 

 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 

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

információszabadságról 

 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

 2012. évi CXXV. törvény a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény 

módosításáról; 

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

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

tankönyvellátásrendjéről 

 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségügyi ellátásról 

 16/2013. (II.28.) EMMI rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, 

valamint aziskolai tankönyvellátás rendjéről 

 1265/2017 (V.29.) Korm. Határozat 

 A 2023. évi LII. törvény, A pedagógusok új életpályájáról 

 A 401/2023.(VIII.30.) Korm.rend., A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi 

LII.tv. végrehajtásáról 

1.2 A Szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése: 

 

A Vári Emil Általános Iskola és tagintézményei működésére vonatkozó jelen szabályzatot az 

intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület 2020. december 18-án elfogadta. 

Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogát gyakorolta a 

Diákönkormányzat, véleményezési jogát gyakorolta a Szülői Szervezet. 

 

A jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot a Kisvárdai Tankerületi Központ igazgatója 

hagyta jóvá. 

 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot a tanulók, szüleik, a alkalmazottak és más, az 

intézménnyel kapcsolatba kerülők, valamint az érdeklődők megtekinthetik az iskolai 

adminisztrátori helyiségben, a iskola honlapján, valamint a KIR Közzétételi listán. Tartalmáról 

és előírásairól az intézmény vezetője, az igazgató helyettesek és a tagintézmény-vezető adnak 

információt. 



2. Az intézmény általános jellemzői 

2.1 Az intézmény adatai: 

 

Az intézmény neve: Vári Emil Általános Iskola 

OM azonosítója: 033386 

Székhelye: 4600 Kisvárda, Mártírok útja 5. 

Tagintézményei: Vári Emil Általános Iskola Kossuth Lajos 

Tagintézménye  

4496 Szabolcsveresmart, Kossuth u. 31. 

Vári Emil Általános Iskola Jékei Tagintézménye 

4611 Jéke, Dózsa György u. 4. (szünetel) 

A Kossuth Lajos Tagintézmény Telephelye: Vári Emil Általános Iskola Kossuth Lajos 

Tagintézményének Várday István úti Telephelye 

4600 Kisvárda, Várday István u. 17. 

Az intézmény alapítója: Magyarország Kormánya 

1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3. 

Szakmai Alapdokumentum kelte: 2023. augusztus 28. 

Alapítás időpontja: 2016. november 30. 

Alapító okirat nyilvántartási száma: K10960 

A fenntartó, működtető szerv neve 

és székhelye: 

Kisvárdai Tankerületi Központ 

4600 Kisvárda, Kodály Z. utca 15/A 

Az intézmény alapításáról szóló jogszabály 

megnevezése: Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. 

törvény 8/A. §-a alapján. 

Létrehozásáról rendelkező határozat: 134/2016.(VI.10.) Korm. rendelet 

Jogállása: nem önálló jogi személy 

Intézmény típusa: Általános Iskola 1 – 8. évfolyam 

Gazdálkodási besorolás: Az alapító okirat rendelkezése szerint 

gazdálkodási szempontból nem önálló 

költségvetési szerv, nem önálló 

bérgazdálkodást folytat. 

Az intézmény vezetőjének kinevezése: 2011.évi CXC törvény A nemzeti 

köznevelésről 68.§ alapján 

Az intézmény képviseletére jogosult: A fenntartó által megbízott mindenkori 

igazgató 

 



Az intézmény bélyegzőinek felirata és lenyomata: 

 

-  hosszú ( fej ) bélyegzők:  

Vári Emil Általános Iskola:                                                     

 

 

 

 

 

Kossuth Lajos Tagintézmény: 

 

 

 

 

- körbélyegzők: 

 

  Vári Emil Általános Iskola:                                                    

    

 

 

 

   Kossuth Lajos Tagintézmény: 

 

 

 

Az intézményi bélyegzők használatára jogosultak: 

- általános iskola igazgatója 

- tagintézmény-vezető  

- igazgató-helyettesek 

- iskolatitkárok 

Az intézmény kiadmányozási joga: -  igazgató 

 

 



2.2.Az intézmény alapításáról szóló jogszabály megnevezése: 

A Klebelsberg Intézményfenntartó Központról szóló 202/2012. (VII.27.) Korm. rendelet 

2.3.Az intézmény tevékenységei, köznevelési és egyéb alapfeladatok: 

1. általános iskolai nevelés-oktatás 

2. nappali rendszerű iskolai oktatás 

3. alsó tagozat, felső tagozat 

4. 1. évfolyamtól 8. évfolyamig 

5. a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű 

gyermekek, tanulók nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, 

halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődési zavarral 

küzdők, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos – hallási 

fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - látási fogyatékos)    

6. sajátos nevelési igényű tanuló gyógypedagógiai nevelése-oktatása (mozgásszervi 

fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb 

pszichés fejlődési zavarral küzdők, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi 

fogyatékos - középsúlyos értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallási fogyatékos, 

érzékszervi fogyatékos - látási fogyatékos)    

7. valamennyi sajátos nevelési igényű tanuló-nevelése-oktatása (sajátos nevelési igényű az a 

különleges bánásmódot igénylő gyermek,tanuló, aki a szakértői bizottság szakértői 

véleménye alapján mozgásszervi,érzékszervi,értelmi vagy beszédfogyatékos,több 

fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos,autizmus,spektrum 

zavarral vagy egyéb pszichés fejlődési zavarral küzd ) 

8. fejlesztő nevelés-oktatás 

9. két tanítási nyelvű nevelés-oktatás (angol nyelv) 

10. egyéb köznevelési foglalkozás 

11. egész napos iskola, napközi 

12. egész napos iskolai képzés 

13. egyéb foglalkozások: napközi 

14. szakkör, felzárkóztatás, tehetséggondozás 

15. iskolai rendezvények 

16. könyvtár: iskolai könyvtár 

17. mindennapos testnevelés 

 

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytathat. 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. A működés rendje, a gyermekeknek, tanulóknak, az alkalmazottaknak és 

a vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodás 

rendje 

 

3.1.Az intézmény működési rendje 

 

3.1.1.A tanév rendjének meghatározása: 

 

A tanév szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-ig, a szorgalmi idő az aktuális tanév 

rendeje szerint alakul. A tanév általános rendjéről a miniszter évenként rendelkezik. A tanév 

helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg és rögzíti munkatervben az érintett 

közösségek véleményének figyelembe vételével. 

 

3.1.2.A tanév rendje és annak közzététele: 

 

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény működésével kapcsolatos legfontosabb 

eseményeket és időpontokat: 

 a nevelőtestületi értekezletek időpontjai, 

 az intézményi rendezvények és ünnepségek módját és időpontját, 

 a tanítás nélküli munkanapok programját és időpontját, 

 a vizsgák (osztályozó-, javító) 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 intézmény rendszabályait (házirend) és a balesetvédelmi, 

tűzvédelmi előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási napon ismertetik meg a tanulókkal, 

az első szülői értekezleten pedig a szülőkkel.  

 

3.1.3.Az intézmény nyitvatartása: 

 

     Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanítási napokon: 

7 órától 18:00  óráig tart nyitva. 

     Az intézmény hivatalos munkaideje tanítási napokon: 

745 órától 1615  óráig tart. 



A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az igazgató adhat engedélyt - eseti kérelmek 

alapján.  

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

engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolódik. Az intézményt egyébként zárva kell 

tartani. Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva. 

 

3.1.3.1. A tanulófelügyelet biztosítása. 

Tanulófelügyeletet az intézmény igény szerint minden tanítási napon 7:00 – 18:00 óráig 

biztosít. 

Tanulófelügyeletet a tanítás nélküli munkanapokon az intézmény a Tankerületi Központtal 

egyeztetve igény szerint lát el az egyeztetett időpont szerint, melyről tájékoztatja a tanulók 

gondviselőit. 

3.1.4.A tanítási órák rendje 

Az oktatás és a nevelés az óratervnek megfelelően a tantárgyfelosztással összhangban lévő 

órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével a kijelölt tantermekben. 

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

745 órától 1615-ig, a tagintézményben  800 órától 1345-ig, a telephelyen 800 órától 1345-ig tart. 

Indokolt esetben az igazgató rövidített órákat és szüneteket rendelhet el.  

A tanítási órák időtartama: 45 perc. Az első tanítási óra reggel 745, valamint 800 órakor kezdődik, 

0. óra nem tartható. 

A tanítási órák (foglalkozások) 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 igazgató-helyettesek tehetnek. 

A tanítási órák tanulókra vonatkozó szabályait a házirend tartalmazza. 

3.1.5.Az óraközi szünetek rendje: 

Az óraközi szünetek időtartama 10, 15 és 20 percesek, a házirendben feltüntetett csengetési 

rend szerint. Az óraközi szünetek ideje nem rövidíthető, legkisebb időtartama 10 perc. 

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

A dupla órák az igazgató-helyettesek engedélyével - az óraközi szünet eltolásával - tarthatók, 

de a pedagógusok kötelesek felügyelet biztosítani a kicsöngetésig. 

3.1.6.Az intézményi felügyelet rendszabályai: 

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 intézmény évente ügyeleti rendet határoz meg az órarend függvényében. Az ügyeleti rend 

beosztásáért a feladattal megbízott munkaközösség vezetők a felelősök. Az ügyeletre beosztott 

vagy az ügyeletes helyettesítésére kijelölt pedagógus felelős az ügyeleti terület rendjének 



megtartásáért, a felügyelet ellátásáért. Az ügyeletes pedagógus feladatait az ügyeleti rend 

tartalmazza. 

Rendkívüli munkavégzés esetén a munka törvénykönyve a 2023. évi LII. tv. „A pedagógusok 

új életpályájáról”, valamint a 401/2023.(VIII.30.) Korm. rend. „A pedagógusok új 

életpályájáról szóló 2023. évi LII. tv. végrehajtásáról szóló törvény és rendelet szerint járunk 

el. 

 

3.2Az intézmény felelős vezetője: 

Az iskola élén az igazgató áll, aki vezetői tevékenységét két igazgató-helyettes,valamint a 

tagintézmény vezetője közreműködésével látja el. Az igazgató, a vezető beosztású, valamint 

felelős beosztású dolgozók feladatait munkaköri leírásuk tartalmazza. 

 

A köznevelési intézmény képviselője a köznevelési törvény szerint megbízott igazgató. Az 

intézményfelelős vezetője. 

A köznevelési intézmény vezetője felelős – a köznevelési törvény alapján – az intézmény 

szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, részben 

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

ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

A dolgozók foglalkoztatására, élet – és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében 

jogkörét jogszabályban előirt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. 

A köznevelési intézmény vezetője képviseli az intézményt. 

A jogkörét esetenként, vagy az ügyek meghatározott körében helyetteseire, vagy az intézmény 

más alkalmazottjára átruházhatja. 

Az igazgatót helyettesíthetik távolléte esetében: 

- az igazgató-helyettesek, 

- a tagintézmény-vezető 

 

3.2.1 Az igazgatói megbízás feltételei: 

- a pedagógus munkakör betöltéséhez szükséges felsőfokú iskolai végzettség, továbbá 

pedagógus szakvizsga 

- szakvizsga keretében szerzett igazgatói szakképzettség 

- legalább öt év pedagógus munkakörben szerzett szakmai gyakorlat 

- az intézményben pedagógus munkakörben fennálló határozatlan időre szóló alkalmazás, 

illetve a megbízással egyidejűleg pedagógus munkakörben történő, határozatlan időre 

szóló alkalmazás.  

3.2.2  A nevelési és oktatási intézmény vezetőjének feladatkörébe tartozik: 

 a nevelőtestület vezetése 

 a nevelő-oktató munka tervezése,vezetése 

 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 

 Szülői Szervezettel, Intézményi Tanácscsal a munkavédelmi érdekképviseleti 

szervekkel és a diákmozgalommal való együttműködés 

 a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése 

 

 

3.2.3. Az igazgató  közvetlen munkatársai: 

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el. Az igazgató 

közvetlen munkatársai: 

 igazgató-helyettesek 

 tagintézmény-vezető 

 iskolatitkárok 

 

Az igazgató-helyettesek megbízását a nevelőtestületi véleményezési jogkör megtartásával a 

Kisvárdai Tankerületi Központ igazgatója adja. Igazgató-helyettesi megbízást az intézmény 

határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat. 

A tagintézmény-vezető megbízását a nevelőtestületi véleményezési jogkör megtartásával a 

Kisvárdai Tankerületi Központ igazgatója adja. Tagintézmény-vezető megbízást az intézmény 

határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat. 

A tagintézmény-vezető, igazgató-helyettes feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége 

mindazon területre kiterjed, amelyet munkaköre tartalmaz. 

Az iskolatitkárok munkaköre és felelőssége kiterjed a munkaköreik szerinti feladatokra. 

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az igazgató 

közvetlen irányítása mellett végzik. Munkaköri leírásukat az SZMSZ melléklete tartalmazza. 

Az igazgató közvetlen munkatársai az igazgatónek tartoznak felelősséggel és beszámolási 

kötelezettséggel. 

3.2.4.Az igazgató feladat -  és hatásköre: 

Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője. A nevelőtestület élén, vele szorosan 

együttműködve pedagógiai vezetési feladatokat lát el. Az iskola diák önkormányzati, valamint 

a szülői munkaközösségek bevonásával gondoskodik a jogszabályokban, az iskolai 

munkatervben, illetve a felettes szervek által meghatározott feladatok végrehajtásáról. 

Képviseli az iskolát bármilyen fórumon. Az igazgató hatásköre kiterjed az iskola működésével, 

dolgozók munkaviszonyával és a tanulók tanulói jogviszonyával kapcsolatos minden olyan 

ügyben, amelyet jogszabály nem utal az iskola valamely közösségének, vagy más szervnek a 

hatáskörébe. 

Hatáskörébe tartozik: 

 Az iskola nevelő-oktató munkájának tervezése, szervezése, irányítása. 

 A dolgozók alkalmazásával kapcsolatos ügyek intézése 

 Tantárgyfelosztás, órarend, éves munkaterv, beszámolók elkészítése, statisztikai 

adatok szolgáltatása, az iskolai élet megszervezése, tankönyvrendelés. 

 Ellenőrzi az iskola ügyviteli munkáját. 



 A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntéseket előkészíti, a döntések végrehajtását, 

ellenőrzését megszervezi. 

 A tanítási órák és egyéb foglakozások ellenőrzésekor tapasztalatairól feljegyzést 

készít. 

 

 

 

Az iskola igazgatóje véleményezési és egyetértési jogkört gyakorol valamint 

előterjesztést tesz : 

 a dolgozók kinevezésében, munkaviszony megszűntetésben 

 fegyelmi felelősségre vonásban 

 a dolgozók kitüntetésre való felterjesztésében  

 a tanulók felmentése ügyében  

 a költségvetési előirányzatok felhasználásában  

 a tanulócsoportok, beosztásában, a tanulók azokba való felvételéről  

 vizsga és vizsgahalasztás engedélyezésében  

 egyes tantárgyak gyakorlati része alóli felmentésben 

 

3.2.5 tagintézmény vezető és igazgató-helyettesek jogköre és felelőssége: 

A tagintézmény vezető és igazgató-helyettesek munkájukat munkaköri leírásuk alapján, 

valamint az igazgató közvetlen irányítása mellett végzik. 

A tagintézmény vezető és igazgató-helyettesek feladat- és hatásköre kiterjed egész 

munkakörükre. A vezetőhelyettesek munkaköri leírása az SZMSZ mellékletében található. 

A tagintézmény vezető és igazgató-helyettesek felelőssége kiterjed a munkaköri leírásukban 

található feladatkörökre, ezen túlmenően személyes felelősséggel tartoznak az igazgatónak. A 

tagintézmény vezető és igazgató-helyettesek beszámolási kötelezettsége kiterjed az intézmény 

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

intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére.  

3.2.6.A vezetők intézményben való tartózkodása: 

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelős vezetőnek kell az épületben tartózkodni. Ezért 

az intézmény vezetője vagy vezetőhelyettesei heti beosztás alapján látják el az ügyeletes vezető 

feladatait. Az ügyeletes vezető akadályoztatása esetén az SZMSZ-ban rögzített vezetői 

helyettesítési rend jelöli ki az ügyeleti feladatokat ellátó személyt. 

3.2.7. Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása: 

Az intézmény vezetője vagy helyettesei közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia 

abban az időszakban, amikor tanítási órák, tanulóink számára szervezett iskolai rendszerű 

délutáni tanrendi foglalkozások vannak. Ezért az igazgató vagy helyettesei közül legalább 

egyikük hétfőtől péntekig 7.45 és 16.15 óra között az intézményben tartózkodik. Egyebekben 

munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális feladataiknak megfelelő időben és időtartamban 

látják el.  



3.3  A pedagógusok és a nevelő-oktató munkát segítők közösségei: 

3.3.1 Pedagógusok, NOKS munkakörben foglalkoztatottak, és egyéb munkakörben 

alkalmazottak 

Az intézmény dolgozói munkavégzésükkel kapcsolatos kötelességeiket és jogaikat a munka 

törvénykönyve a 2023. évi LII. tv. „A pedagógusok új életpályájáról”, valamint a 

401/2023.(VIII.30.) Korm. rend. „A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. tv. 

végrehajtásáról szóló törvény és rendelet szabályozza. Az alkalmazottak egy része oktató-

nevelő munkát végző pedagógus, a többi dolgozó az oktató-nevelő munkát közvetlenül vagy 

közvetetten segítő más alkalmazott.  

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

meg alapvetően az intézmény tartalmi munkáját, melynek tevékenységével az SZMSZ önálló 

fejezete foglalkozik. 

3.3.2.Az alkalmazottak munkarendje: 

Az intézmény zavartalan működése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatályos 

jogszabályok betartásával - az igazgató állapítja meg. Az alkalmazottak munkaköri leírásait a 

vezetőhelyettesek (igazgató-helyettesek, tagintézmény-vezető) készítik el, és az igazgató 

hagyja jóvá. Minden alkalmazottnak és tanulónak az intézményben be kell tartania az általános 

munka- és balesetvédelmi, valamint tűzvédelmi szabályokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az 

intézmény megbízott munkatársa tartja. 

A vezetőhelyettesek tesznek javaslatot - a törvényes munkaidő és pihenő idő figyelembe 

vételével - a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására és az alkalmazottak 

szabadságának kiadására. 

3.3.3.A pedagógusok munkarendje: 

A pedagógusok jogait és kötelességeit a köznevelési törvény rögzíti. A nevelési-oktatási 

intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje kötelező órákból, valamint a nevelő-

oktató munkával, vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással 

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 igazgató-helyettesek 

állapítják meg - az igazgató jóváhagyásával. A tanórák (foglalkozások) elcserélését a vezető-

helyettes engedélyezheti. A pedagógus köteles munkakezdése előtt 15 perccel munkahelyén 

megjelenni. A reggeli ügyeletet ellátó pedagógusnak az ügyeletkezdésnél 5 perccel kell 

korábban érkeznie. 

A pedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell, hogy feladatának 

ellátásáról helyettesítéssel gondoskodni lehessen. 

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében a pedagógust hiányzása esetén - 

lehetőség szerint - szakszerűen kell helyettesíteni. 

 

A szakszerű helyettesítés érdekében a tanmeneteket az iskola tanári szobáiban elhelyezett PC-

n, vagy az erre a célra kijelölt helyiségben elhelyezett PC-n kell tartani. A rendkívüli 

távolmaradást legkésőbb az adott munkanapon az első tanítási óra megkezdése előtt negyed 



órával jelezni kell az igazgatónak, vagy az igazgató-helyettesnek, illetve a tagintézmény 

vezetőnek.  

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

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

helyettesek, tagintézményvezető és a szakmai munkaközösség-vezetők javaslatainak 

meghallgatása után. A megbízások során figyelembe kell venni a pedagógus alkalmasságát, 

rátermettségét és szakmai felkészültségét. 

3.3.4. A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása: 

Az intézmény pedagógusai heti 40 órás munkaidőkeretben végzik munkájukat. A heti 

munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) mindenkor a hét első 

munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Az ötnél kevesebb munkanapot tartalmazó 

hetek heti munkaideje a munkanapok számával arányosan számítandó ki. Szombati és vasárnapi 

napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elrendelt esetben lehetséges. 

Munkanapokon a rendes munkaidő hossza legalább 4 óra, de nem haladhatja meg a 12 órát. 

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

programjainak szem előtt tartásával – általában maguk határozzák meg. A munkáltató a 

munkaidőre vonatkozó előírásait az órarend, a munkaterv, a havi programok kifüggesztése, 

illetve a helyben szokásos módon kifüggesztett hirdetés útján határozza meg. Szükség esetén 

elő lehet írni a napi munkaidő-beosztást egy pedagógus esetén, vagy pedagógusok 

meghatározott csoportja esetén is. A munkaidő-beosztás kihirdetésére ebben az esetben is a 

fentiek az irányadók. 

3.3.5. A pedagógusok munkaidejének kitöltése: 

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

munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással 

összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók 

munkaideje tehát két részre oszlik:  

a) a kötelező óraszámban ellátott feladatokra,  

b) a munkaidő kötelező órával le nem kötött részében ellátott feladatokra. 

 

3.3.5.1. A kötelező óraszámban ellátott feladatok: 

a) a tanítási órák megtartása 

b) a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása, 

c) osztályfőnöki feladatok ellátása, 

d) iskolai sportköri foglalkozások, 

e) énekkar, szakkörök vezetése, 

f) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, előkészítők stb.), 

g) magántanuló felkészítésének segítése, 

h) könyvtárosi feladatok. 

 

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez 

kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező 

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



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

keretében ellátott feladatokra fordítandó munkaidőt óránként 60 perc időtartammal kell 

számításba venni.  

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

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

tanulók érdekeit kell figyelembe venni. A tanári kéréseket az igazgató rangsorolja, lehetőség 

szerint figyelembe veszi. 

3.3.5.2. A munkaidő többi részében ellátott feladatok: 

a) a tanítási órákra való felkészülés, 

b) a tanulók dolgozatainak javítása, 

c) a tanulók munkájának rendszeres értékelése, 

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

e) különbözeti, osztályozó vizsgák lebonyolítása, 

f) kísérletek összeállítása, 

g) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése, 

h) a tanulmányi versenyek lebonyolítása, 

i) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok, 

j) felügyelet a vizsgákon, tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken, 

k) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése, 

l) a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői, 

diákönkormányzatot segítő feladatok) ellátása, 

m) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása, 

n) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása, 

o) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

p) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken, 

q) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor, 

r) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése, 

s) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel, 

t) részvétel a munkaközösségi értekezleteken, 

u) tanítás nélküli munkanapon az igazgató által elrendelt szakmai jellegű munkavégzés, 

v) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, 

w) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés, 

x) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása, 

y) osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása. 

3.3.6. Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások: 

 

3.3.6.1 A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgató vagy 

az igazgató-helyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A konkrét napi 

munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének 

biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének tagjai, valamint a 

pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések 

figyelembe vételére. 

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

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

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

nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7:20 óráig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének 



vagy helyetteseinek, illetve a tagintézmény vezetőnek, hogy közvetlen munkahelyi vezetője 

helyettesítéséről intézkedhessen. A hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó 

hiányzásának kezdetekor tanmeneteit az igazgató-helyetteshez, tagintézményvezetőhöz 

eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a 

tanmenet szerinti előrehaladást. A táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz utolsó napját követő  

munkanapon le kell adni az iskola titkárságán. 

3.3.6.3 Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy az igazgató-helyettesektől, vagy 

tagintézményvezetőtől kérhet engedélyt legalább két nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) 

elhagyására, a tanmenettől eltérő tartalmú tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási órák 

(foglalkozások) elcserélését az igazgató-helyettes, tagintézményvezető engedélyezi. 

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

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

tanítási óra (foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles szakszerű órát tartani, illetve 

a tanmenet szerint előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni és kijavítani. 

3.3.6.5 A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő–oktató munkával 

összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az igazgató adja 

az igazgató-helyettesek és a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után.  

3.3.6.6 A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen 

szövegesen vagy osztályzatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül 

visszajelzéseket adjon előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében 

elvégzendő feladatokról.  

3.3.6.7 A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje: 

A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt kötelező 

és nem kötelező órákból, elrendelt egyéb foglalkozásokból, valamint a nevelő-oktató munkával 

összefüggő további feladatokból áll. 

Az elrendelt tanítási órák, foglalkozások konkrét idejét az órarend, a havi programok illetve 

egyes iskolai programok feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és időtartama az iskolai 

dokumentumokban rögzített. Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és 

időpontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához 

elismert heti munkaidő-átalány felhasználásával történik. Ennek figyelembe vételével a nem 

kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének 

felhasználásáról maga dönt, így ennek időtartamáról – ezzel ellentétes írásos munkáltatói utasítás 

kivételével – munkaidő-nyilvántartást nem kell vezetnie. 

Az intézmény vezetője a pedagógusok számára azokban az esetekben rendelheti el a munkaidő 

nyilvántartását, amikor a teljes munkaidő fentiek szerinti dokumentálása vélhetően nem 

biztosítható.  

3.3.7  Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje: 

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával az 

intézmény zavartalan működése érdekében az igazgató állapítja meg. Munkaköri leírásukat az 

igazgató és az igazgató-helyettesek közösen készítik el. A törvényes munkaidő és pihenőidő 

figyelembevételével az intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt 



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

munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgató határozza meg. A napi munkaidő 

megváltoztatása az igazgató, adminisztratív és technikai dolgozók esetében az igazgató szóbeli 

vagy írásos utasításával történik. 

Az oktató-nevelő munkát segítő alkalmazottak munkarendjét, a távollévők helyettesítési rendjét 

az igazgató-helyettesek állapítják meg - az igazgató jóváhagyásával. Az egyes részlegek 

alkalmazottainak napi munka-beosztásánál figyelembe kell venni a köznevelési intézmény 

feladatainak zökkenőmentes ellátását. Az alkalmazottaknak munkakezdésük előtt 5 perccel kell 

munkahelyükön megjelenniük, távolmaradásukról értesíteniük kell a vezető-helyetteseket, 

illetve a tagintézmény vezetőt 

3.3.8Az alkalmazotti közösségek jogai: 

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályokban meghatározott részvételi, 

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg. 

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét azokon a 

rendezvényeken, amelyekre meghívót kap. 

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban álló 

minden személyt és közösséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés 

előkészítése során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell. 

A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos 

álláspontját a javaslattevővel, véleményezővel közölni kell.  

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az adott 

kérdésben csak úgy rendelkezhet, ha a hatályos jogszabályok szerint az egyetértésre jogosult 

személy, vagy közösség az intézkedéssel ténylegesen egyetért. 

A döntési jog a rendelkező személy, vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, amelyet 

jogszabályok biztosítanak. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes felelősséggel 

egyszemélyben - testületi jogkör esetén a testület abszolút többség (50 % + l fő) alapján dönt.  

A testület akkor határozatképes, ha kétharmad része jelen van 

3.3.9.Az alkalmazotti közösség kapcsolattartásának rendje: 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét - a megbízott vezetők és a választott 

közösségi képviselők segítségével - az igazgató fogja össze. A kapcsolattartásnak különböző 

formái vannak, melyek közül mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelőbben szolgálja 

az együttműködést. 

A kapcsolattartás formái: különböző értekezletek, megbeszélések, fórumok, intézményi 

gyűlések, stb. 

Az intézményi kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait a munkaterv tartalmazza, 

melyet a hivatalos közlések helyén kell kifüggeszteni. 

 

A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi, 

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési és 

véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell hívni, 

nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 



A teljes alkalmazotti közösség gyűlését az igazgató akkor hívja össze, amikor ezt jogszabály 

előírja, vagy az intézmény egészét érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az alkalmazotti 

közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni.  

3.3.10.A nevelőtestület: 

A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben a 

köznevelési intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja 

minden alkalmazott pedagógus ( tanító, tanár). 

3.3.11.A nevelőtestület feladata és jogai: 

A nevelőtestület legfontosabb feladata a pedagógiai program létrehozása és egységes 

megvalósítása - ezáltal a tanulók magas színvonalú nevelése és oktatása. Ennek a 

komplexfeladatnak megfelelően a nevelőtestület véleményező és javaslattevő jogkörrel 

rendelkezik minden, az intézményt érintő ügyben. A nevelőtestület egyetértési joga szükséges 

a diákönkormányzat működésével kapcsolatban. 

A nevelőtestület döntési jogköre: 

 a pedagógiai program elfogadása, 

 az SZMSZ és a házirend elfogadása, 

 a tanév munkatervének jóváhagyása, 

 átfogó értékelése és beszámolók elfogadása, 

 a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, 

 a tanulók fegyelmi ügyeiben való eljárás, 

 az igazgatói programok szakmai véleményezése, 

 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, 

 a diákönkormányzat működésének jóváhagyása, 

 saját feladatainak és jogainak részleges átruházása. 

 

3.3.12.A nevelőtestület értekezletei: 

A nevelőtestület feladatainak ellátása érdekében értekezleteket tart a tanév során. Az 

értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rögzíti. 

A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához az egyetértési jogot gyakorlók - 

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: 

 tanévnyitó értekezlet, 

 félévi és év végi osztályozó értekezlet, 

 őszi nevelési értekezlet, 

 tavaszi nevelési értekezlet, 

 félévzáró értekezlet, 

 tanévzáró értekezlet. 

 munkaértekezletek 

 



Rendkívüli értekezlet hívható össze, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada és az intézmény 

vezetője vagy vezetősége szükségesnek látja.  

Véleményező nevelőtestületi értekezlet a második ciklusra történő igazgatói megbízás 

esetén: 

A második ciklusra történő igazgatói megbízás esetében a nemzeti köznevelésről szóló 2011. 

évi CXC. tv. 67.§ (7) bekezdése szerint: Az igazgató kiválasztása – ha e törvény másképp nem 

rendelkezik – nyilvános pályázati úton történik. A pályázat mellőzhető, ha az igazgató ismételt 

megbízásával a fenntartó és a nevelőtestület egyetért. Egyetértés hiányában, továbbá az 

igazgató harmadik és további megbízási ciklusát megelőzően a pályázat kiírása kötelező. 

A nevelőtestület a véleményezés lebonyolításához elnökből és két tagból álló bizottságot 

(Előkészítő Bizottságot) választ. 

Az Előkészítő Bizottság feladata: 

 A nevelőtestületi értekezlet időpontjának kijelölése, meghívók kiküldése. Szavazólapok 

elkészítése. 

 Nevelőtestületi ülés lebonyolítása a Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltaknak 

megfelelően. 

 A nevelőtestület véleményét írásba kell foglalni. Az ülésről jegyzőkönyvet (jelenléti 

ívvel) kell vezetni. 
 

A nevelőtestületi értekezlet: 

 Határozatképességéhez a nevelőtestület tagjai kétharmadának jelenléte szükséges 

 Az igazgatónek lehetőséget kell biztosítani, hogy ismételt megbízásával kapcsolatos 

nevelőtestületi döntés előtt ismertesse elképzeléseit. 

 A nevelőtestület a véleményét titkos szavazással hozza meg. 

 A szavazatszámlálás módja nyílt vagy titkos. 
 

3.3.13.A nevelőtestület döntései és határozatai: 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában - a jogszabályokban meghatározottak 

kivételével - nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. 

Titkos szavazás esetén szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai közül. A 

szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt. 

A nevelőtestületi értekezlet lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyvét az iskolatitkárok 

vezetik. A jegyzőkönyvet az igazgató, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület jelenlévő tagjai 

közül két hitelesítő írja alá. A döntések az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek, határozati 

formában.  

3.4.A tanulók közösségei 

3.4.1.Az osztályközösségek és tanulócsoportok: 

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

osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösség tanulólétszáma rendeletben meghatározott, az 

osztályközösség élén pedagógus vezetőként az osztályfőnök áll. 



Az osztályfőnököt az igazgató-helyettesek, a tagigazgató és a munkaközösség-vezető javaslatát 

figyelembe véve az igazgató bízza meg. Az osztályfőnök jogosult - az osztályközösségben 

tapasztalt problémák megoldására - az osztályban tanító pedagógusok osztályértekezletét 

összehívni. 

3.4.2. A tanulók munkarendje: 

A tanulók munkarendjét, intézményi életének részletes szabályozását a Házirend határozza 

meg. 

A házirend szabályait a nevelőtestület - az igazgató előterjesztése után - az érintett közösségek 

véleményének egyeztetésével alkotja meg. A házirend betartása a pedagógiai program céljainak 

megvalósítása miatt az intézmény valamennyi tanulójára és az intézményben tartózkodó 

személyekre nézve kötelező. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

4.1.Az intézményben folyó belső ellenőrzésre vonatkozó szabályok: 

 

Az iskolai belső ellenőrzés feladatai: 

 biztosítsa az intézmény törvényes (a jogszabályokban, az iskola pedagógiai 

programjában és egyéb belső szabályzataiban előírt) működését; 

 segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, 

hatékonyságát; 

 segítse elő az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését; 

 az iskolavezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a dolgozók 

munkavégzéséről; 

 feltárja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozók számára a szakmai (pedagógiai) és jogi 

előírásoktól, követelményektől való eltérést, illetve megelőzze azt, 

 szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény működésével kapcsolatos 

belső és külső értékelések elkészítéséhez. 

  

A belső ellenőrzést végző alkalmazott jogai és kötelességei: 

1. A belső ellenőrzést végző dolgozó jogosult:  

 az ellenőrzéshez kapcsolódva az iskola bármely helyiségébe belépni; 

 az ellenőrzéshez kapcsolódó iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokról másolatot 

készíteni; 

 az ellenőrzött dolgozó munkavégzését előzetes bejelentés nélkül figyelemmel kísérni; 

 az ellenőrzött dolgozótól írásban vagy szóban felvilágosítást kérni. 

 

2. A belső ellenőrzést végző dolgozó köteles:  

 az ellenőrzéssel kapcsolatban a jogszabályokban és az iskola belső szabályzataiban 

foglalt előírásoknak megfelelően eljárni; 

 az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni; 

 az észlelt hiányosságokat írásban vagy szóban közölni az ellenőrzött dolgozókkal és a 

saját, illetve az ellenőrzött dolgozók közvetlen felettesével; 

  hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést a közvetlen felettesétől kapott utasítás 

szerint időben megismételni. 

 

Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei: 

1. Az ellenőrzött dolgozó jogosult:  

 az ellenőrzés megállapításait (kérésére: írásban) megismerni; 

 az ellenőrzés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban észrevételeket tenni, és 

ezeket eljuttatni az ellenőrzést végző közvetlen feletteséhez. 

  

2. Az ellenőrzött dolgozó köteles:  

 az ellenőrzést végző dolgozó munkáját segíteni, az ellenőrzéssel összefüggő kéréseit 

teljesíteni; 

 a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal megszüntetni. 



A belső ellenőrzést végző dolgozó feladatai: 

 az ellenőrzést végző dolgozó a belső ellenőrzést köteles a jogszabályokban, az iskola 

belső szabályzataiban, a munkaköri leírásában, az éves ellenőrzési tervben előírtak 

szerint a tanév során folyamatosan végezni. 

 az ellenőrzések teljesítéséről, az ellenőrzés megállapításairól közvetlen felettesét 

tájékoztatnia kell. 

 az ellenőrzés tényét és megállapításait írásba kell foglalnia, ha bármelyik érintett fél (az 

ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött, vagy annak felettese) kéri. 

 hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést végzőnek: 

 a hiányosság megszüntetésére fel kell hívnia az ellenőrzött dolgozó figyelmét; a 

hiányosságok megszüntetését újra ellenőriznie kell. 

  

A belső ellenőrzésre jogosult dolgozók és kiemelt ellenőrzési feladataik: 

Igazgató: 

 ellenőrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek; 

 ellenőrzi az iskola összes dolgozójának pedagógiai munkáját; 

 ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok megtartását; 

 elkészíti az intézmény belső ellenőrzési szabályzatát; 

 összeállítja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenőrzési tervet; 

 felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés egész rendszere és működése felett. 

  

Igazgató-helyettes, tagintézmény-vezető: 

 folyamatosan ellenőrzi a hozzá beosztott dolgozók nevelő-oktató és ügyviteli munkáját, 

ennek során különösen: 

o a szakmai munkaközösségek vezetőinek tevékenységét; 

o a pedagógusok munkavégzését, munkafegyelmét; 

o a pedagógusok adminisztrációs munkáját; 

o a pedagógusok nevelő-oktató munkájának módszereit és eredményességét; 

o a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát. 

 folyamatosan ellenőrzi az intézmény minden dolgozójával kapcsolatban a gazdálkodási 

és a műszaki szabályok betartását, ennek során különösen: 

o az intézmény működéséhez szükséges fejlesztéseket, felújításokat, 

karbantartásokat és beszerzéseket, 

o a vagyonvédelemmel kapcsolatos előírások betartását, 

o a leltározás és selejtezés szabályszerű végrehajtását, 

 folyamatosan ellenőrzi a hozzá tartozó dolgozók szabályszerű munka végzését, 

munkafegyelmét.  

 

Munkaközösség-vezetők: 

 folyamatosan ellenőrzik a szakmai munkaközösségbe tartozó pedagógusok nevelő-

oktató munkáját, ennek során különösen: 

 a pedagógusok tervező munkáját, a tanmeneteket; 

 a nevelő és oktató munka eredményességét (tantárgyi eredménymérésekkel). 

Az igazgató egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozói közül bárkit meghatározott céllal 

és jogkörrel felruházva belső ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni. 



Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, 

illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képező belső ellenőrzési 

terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az igazgató a felelős.  

 

4.2. A pedagógiai nevelő és oktató munka belső ellenőrzésének rendje: 

 

A pedagógiai (nevelő és oktató) munka belső ellenőrzésének feladatai: 

  biztosítsa az iskola pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, a nemzeti 

alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagógiai programja szerint előírt) 

működését, 

  segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, 

hatékonyságát, 

  az intézményvezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a 

pedagógusok munkavégzéséről, 

  szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő és oktató 

munkájával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez. 

  

A nevelő és oktató munka belső ellenőrzésére jogosult dolgozók: 

  igazgató, 

   igazgató-helyettesek, 

 tagintézmény-vezető, 

  munkaközösség-vezetők. 

 

Az igazgató – az általa szükségesnek tartott esetben – jogosult az iskola pedagógusai közül 

bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni. 

Kiemelt ellenőrzési szempontok a nevelő-oktató munka belső ellenőrzése során: 

 a pedagógusok munkafegyelme. 

 a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása, 

 a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága, 

 a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja, 

 a tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása, 

 a nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon: 

o az órára történő előzetes felkészülés, tervezés, 

o a tanítási óra felépítése és szervezése, 

o a tanítási órán alkalmazott módszerek, 

o a tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége,      

magatartása a tanítási órán, 

o az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése. A 

tanítási órák elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkaközösségek 

javaslata alapján az iskola vezetősége határozza meg. 

 a tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, a 

közösségformálás. 

 

 



5. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak   

jogviszonyban a nevelési - oktatási intézménnyel 

5.1 Belépés és benntartózkodás rendje : 

Az iskola épületébe érkező szülők, ill. idegenek belépését az ügyelet ellenőrzi. Az iskola 

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

tartózkodhatnak.  

 

A látogató köteles megnevezni a látogatott személyt vagy jövetele célját, és az épületben 

tartózkodás várható időtartamát. A meghívott vendégek és az előzetesen bejelentett látogatók 

érkezéséről az ügyelet értesíti a vendéglátót. 

Tanév elején az igazgató az éves munkatervben megállapítja a szülői értekezletek, fogadóórák 

és egyéb olyan alkalmak (ballagás, igazgatói fogadóóra stb.) időpontját, melyen a szülők, 

hozzátartozók az épületben tartózkodhatnak. 

 

Idegen érkezése esetén a portás, iskolatitkár értesíti a dolgozót, akihez érkezett. Csak annak 

pozitív visszajelzése esetén engedheti, illetve szükség esetén kísérheti fel az épületbe.  

 

5.2 A szülők belépésének és benntartózkodásának rendje: 

Az iskolában szervezett pedagógiai munka folyik, amely meghatározott munkarendhez, 

időbeosztáshoz kötődik. Legfontosabb cél e szabályozáson belül, hogy biztosítani kell: 

 az intézmény zavartalan működését, a nevelő-oktató munka nyugodt feltételeihez 

szükséges körülményeket 

 a tanulók védelmét 

 az intézményi vagyon megóvását. 

 

a) A szülő a tanítás ideje alatt az intézmény épületében indokolatlanul nem tartózkodhat. 

b) A tanítás kezdete előtt gyermekét csak az iskola bejáratáig kísérheti. Kivétel ez alól az 

első osztályok 4 hetes "beszoktatási ideje".  

c) Az utolsó tanítási óra után az udvaron, illetve a főbejárat előtt várhatják meg 

gyermekeiket. 

d) A napköziseket az udvaron várhatják meg a szülők. 

e) A szülő a gyermekkel kapcsolatos hivatalos ügyeket az alább felsorolt időpontokban 

intézhetik: 

- adminisztráció:   

a. hétfőtől csütörtökig: 8 - 12 óráig 

b. pénteken:                  9 - 12 óráig 

- iskolavezetés:        a.   hétfőtől péntekig:     8 – 12 óráig 

f) A gyermek fejlődéséről, tanulmányi előmeneteléről, magaviseletéről a rendszeresen 

megtartott szülői értekezleteken tájékozódhat. 

g) Szülői értekezletek ideje: szeptember, november (pályaválasztási szülői értekezlet), 

február (szükség esetén rendkívüli szülői értekezlet is tartható) 

h) Más esetben csak a nevelővel előzetesen egyeztetett időben (tanítási órán kívül) kérhet 

és kaphat tájékoztatást gyermeke felől. 

i) Az osztály vagy iskolai rendezvényeket előkészítő, segítő vagy azokon közreműködő, 

résztvevő szülők az iskola épületében tartózkodhatnak. 

 



6. A nevelési - oktatási intézmény tagintézménnyel való kapcsolattartása 
 

Az általános iskola tagintézményei, telephelye közösségeinek tevékenységét a tagintézmény-

vezető – jelen esetben a Kossuth Lajos  Tagintézmény tagintézmény-vezetője - fogja össze. Az 

iskolai közösségek tevékenységének koordinációjáért az iskola vezetője – jelen esetben a  

székhelyiskola igazgatóje felel. (a kapcsolattartás helyszíneit valamennyi esetben az intézmény 

biztosítja). 

A kapcsolattartás rendszeres formái 

 a különböző értekezletek, 

 fórumok, 

 iskolagyűlések,  

 nyílt napok,  

 tanácskozások,  

 fogadóórák. 

 

Az intézmény közösségeinek kapcsolattartásában a rendszeres és konkrét időpontokat az 

intézmény éves munkaterve tartalmazza, melynek az erre vonatkozó részét a tagintézményben, 

telephelyen hirdetményként ki kell függeszteni. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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

a vezetők közötti feladatmegosztás, a kiadmányozás és a képviselet 

szabályai, a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

 

7.1 A vezetők kapcsolattartási rendje: 

Az intézmény vezetője, az igazgató-helyettesek, a tagintézmény-vezető és a munkaközösség 

vezetők kapcsolattartása folyamatos, a szükségletnek megfelelő rendszerességgel tartanak 

vezetői megbeszéléseket. 

A vezetőség a munkatervben rögzített vezetői értekezleteket tart, melyről írásban emlékeztető 

feljegyzés készül. Rendkívüli vezetői értekezletet az igazgató az általános munkaidőn belül 

bármikor összehívhat. 

7.2 A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája: 

Az iskolaközösség: 

Az iskolaközösséget az alkalmazottak, a tanulók és a szülők alkotják. 

Az alkalmazotti közösség: 

Az intézményi alkalmazottak közössége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban álló 

dolgozókból tevődik össze.  

 

Az intézmény dolgozóit az intézmény alkalmazza, munkáltatói jogát a tankerületi igazgató 

gyakorolja. 

 

Munkájukat munkaköri leírás alapján végzik. 

 

Az intézményi alkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint intézményen belüli 

érdekérvényesítési lehetőségeit a 2011. évi CXC. tv, az ehhez kapcsolódó rendeletek (20/2012. 

EMMI rend., jogaikat a munka törvénykönyve a 2023. évi LII. tv. „A pedagógusok új 

életpályájáról”, valamint a 401/2023.(VIII.30.) Korm. rend. „A pedagógusok új életpályájáról 

szóló 2023. évi LII. tv. végrehajtásáról szóló törvény és rendelet rögzítik. 

A tanulók közösségei: 

A tanulók közösségét az intézménnyel tanulói jogviszonyban álló tanulók összessége alkotja. 

7.3 Kapcsolattartás az osztályközösségekkel: 

Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. 

Az osztályközösség élén, mint vezető pedagógus, az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt ezzel 

a feladattal az igazgató bízza meg. Az osztályfőnökök osztályfőnöki tevékenységüket 

munkaköri leírásuk alapján végzik. 

7.4 A mindennapi testedzés, a sportkör és az iskolai vezetők közti kapcsolattartás 

rendje: 

Az iskola a tanulók számára a mindennapi testedzést a testnevelés órán és a szabadon 

választható délutáni sportfoglalkozásokon biztosítja. 

Az iskola: 

 részt vesz a tanórán kívüli testnevelési és sportfoglalkozások szervezésében 



 ellenőriz, beszámoltat (félévenként) 

 az alaptevékenységet megvalósító foglalkozásra a létesítményeket, 

eszközöket ingyenesen biztosítja 

 az alaptevékenységhez kapcsolódó versenyekre az utazás költségeit 

lehetőségeihez mérten állja 

 

A tömegsport-foglalkozások pontos idejét tanévenként a délutáni foglalkozások órarendjében 

kell meghatározni. Az intézmény vezetője, vagy annak képviselője a sportkör vezetőségének 

hivatalból tagja. Az iskolai sportkör működéséért az intézmény vezetője felelős. 

7.5 Kapcsolattartás a nevelők és a tanulók között: 

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

 az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon tájékoztatják a tanulókat. 

 

A tanulók szervezett vélemény-nyilvánításának formái: 

 az osztályközösségek a problémák megoldására a DÖK révén képviselik a 

tanulócsoportot az intézmény vezetőjénél, 

 a tanulók gondjaikkal, kéréseikkel közvetlenül is felkereshetik az igazgatót. 

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

folyamatosan szóban és írásban tájékoztatni kell. 

7.6 A kiadmányozás és a képviselet szabályai 

Az igazgató kiadmányozza:  

a) a jogviszony létesítése, a jogviszony megszüntetése, a fegyelmi eljárás megindítása, fegyelmi  

büntetés kiszabása kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkáltatói 

intézkedések iratait; 

b) a tankerületi igazgatóval történt előzetes egyeztetést követően, az intézményben helyettesítés 

céljából, határozott időre történő jogviszony létesítésére irányuló munkáltatói intézkedést;  

c) az egyéb szabályzatban meghatározott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolódó 

kötelezettségvállalásokat;  

d) az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat, megkereséseket, 

egyéb leveleket;  

e) az intézmény szakmai feladatai ellátásához kapcsolódó azon döntéseket, amelyek 

kiadmányozási jogát az elnök a maga vagy a Klebelsberg Központ központi szerve 

szervezeti egysége, illetve a tankerületi igazgató számára nem tartott fenn; 

f) a közbenső intézkedéseket; 

g) a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi döntést nem igénylő továbbítandó iratokat, a 

központi, illetve területi szerv által kért adatszolgáltatásokat 

 

 

 



8. Az igazgató vagy igazgató-helyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés 

rendje 
 

Az igazgatót kinevezett/megbízott helyettese, távolléte vagy akadályoztatása, illetve a vezető-

helyettesi tisztség betöltetlensége esetén, az intézmény belső szabályzatában kijelölt személy 

(ügyrendi helyettes), ennek hiányában a tankerületi igazgató által megbízott alkalmazott 

helyettesíti.  

 

A vezetők helyettesítési rendje: 

 Az igazgató helyettesítése: 

A távollévő igazgatót helyettesítik a mindenkori igazgató-helyettesek, tagintézmény vezető. Ha 

pedig az igazgató-helyettesek és a tagintézmény vezető is akadályoztatva vannak a vezetői 

feladatok ellátásában, a helyettesítési feladatokat a munkaközösségek vezetői látják el. 

 

Az igazgató tartós távolléte esetén a teljes vezetői jogkör gyakorlására külön írásos 

intézkedésben ad felhatalmazást. 

 

Amíg tanuló tartózkodik az intézményben 7:30-tól 16:15-ig egy vezetőnek is bent kell 

tartózkodnia az intézményben. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9. A vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás formája, rendje 

9.1 Szülői szervezet 

A köznevelési törvény alapján a szülők meghatározott jogaik érvényesítésére és kötelességük 

teljesítésére szülői közösséget hozhatnak létre. A szülők közössége dönt saját szervezeti és 

működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról és 

képviseletéről. A Szülők Közössége tagjai az osztályszülői  közösségek által választott 2 – 2 

fő. 

9.2. A Szülői Szervezet jogköre: 

A szülői szervezet a jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel rendelkezik.  

 

A szülői szervezet döntési jogkörébe tartozik működési rendjének és munkaprogramjának 

elfogadása, tisztségviselőinek megválasztása, továbbá azok az ügyek, amelyekben a 

nevelőtestület a döntési jogát átruházza. A szülői szervezet részt vesz a tanulók jogainak 

érvényesítésével, kötelezettségeinek teljesítésével összefüggésben a nevelési-oktatási 

intézmény által hozott döntések, intézkedések ellen benyújtott kérelmek elbírálásában. 

 

A szülői szervezet egyetértési jogot gyakorol 

* jogszabályban meghatározott kérdésekben a szervezeti és működési 

szabályzat elfogadásakor; 

* a pedagógiai program elfogadásakor 

* a házirend elfogadásakor 

 

 

A szülői szervezet véleményt nyilváníthat a nevelési-oktatási intézmény működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a szülői szervezet véleményét a pedagógiai 

program elfogadása előtt. 

 

A szülői szervezet javaslattevő jogkörrel rendelkezik a nevelési-oktatási intézmény 

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben különös tekintettel a nevelési-oktatási 

intézmény irányítását, a vezető személyét, az intézmény egészét vagy a tanulók nagyobb 

csoportját érintő kérdésekben. 

 

Az  iskolai szülői szervezetet az alábbi döntési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg: 

A szülői közösség döntési  joga: 

                     1.   Megválasztja saját tisztségviselőit 

                     2.   Kialakítja saját működési rendjét 

                     3.   Az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét 

A szülői közösség véleményezési joga: 

1. A működési szabályzatban a szülőket is érintő rendelkezéseiben; 

2. A házirend megállapításaiban; 

3. A szülőket anyagiakban is érintő ügyekben; 

4. Az iskola és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában. 

5. Pedagógiai Programot illetően 

6. A Munkatervnek a szülőket is érintő részében 

 



       A szülői közösség egyetértési joga: 

1. SZMSZ elfogadásakor 

2. Házirend elfogadásakor 

3. Pedagógiai Program elfogadásakor 
 

 A szülői közösséggel való kapcsolattartás: 

Egy osztály tanulóinak szülői közösségével a gyermekközösséget vezető osztálytanító illetve 

osztályfőnök közvetlen kapcsolatot tart. A szülők közösségének az intézménnyel kapcsolatos 

véleményét, javaslatait a szülők közössége vezetői vagy a választott elnök írásban juttatja el 

az intézmény vezetőségéhez. 

A szülők közössége osztályképviselőit az igazgató a munkatervben rögzített időpontban, 

tanévenként legalább egyszer hívja össze, és tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és 

feladatairól, valamint meghallgatja a szülők közössége véleményét és javaslatait. 

A Szülői Szervezet elnöke közvetlen kapcsolatot tart az igazgatóvel és tanévenként egyszer 

beszámol a nevelőtestületnek a szülői közösség tevékenységéről. 

9.3.Kapcsolattartás a nevelők és a szülők között: 

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

* az igazgató 

- iskolai szülői értekezleten 

- alkalmanként  

* az osztályfőnökök 

- az osztályszülői értekezleten  

tájékoztatják a szülőket. 

 

A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi fórumok szolgálnak: 

* szülői értekezletek 

* fogadó órák 

* nyílt napok 

* írásbeli tájékoztatók a tájékoztató füzetben 

* családlátogatás 

 

A szülői értekezletek és fogadóórák idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza. 

A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg közölhetik az 

iskola vezetőjével. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10. Külső kapcsolatok rendszere, beleértve a pedagógiai szakszolgálatokkal, 

gyermekjóléti szolgálattal valamint az egészségügyi szolgáltatóval való 

kapcsolattartás 

 
A külső kapcsolatok célja, formája és módja: 

Intézményünk 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. 

Intézményünk közreműködik a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzésében, 

megszüntetésében, ennek érdekében együttműködünk a gyermekjóléti szolgálattal, ill. a 

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más személyekkel, intézményekkel 

és hatóságokkal. Az iskolát a külső kapcsolatokban az igazgató képviseli. Az igazgató-

helyettesek, tagintézmény-vezető a vezetői feladatmegosztás szerint tartanak rendszeres 

kapcsolatot az alábbi szervekkel: 

* Fenntartó :Kisvárdai Tankerületi Központ (szóban és írásban) 

- Az intézmény vezetőjének a fenntartóval szemben beszámolási 

kötelezettsége van. 

- A kapcsolattartás formái: személyesen, szóban, írásban, igazgatói 

értekezletek során. 

- Az intézményben folyó oktatás-nevelés megszervezése és felügyelete a 

KTK feladata. 

* A működtető: Kisvárdai Tankerületi Központ (szóban és írásban) 

- Az intézmény vezetője rendszeres kapcsolatot tart fenn, tájékoztatja az 

intézményben történt eseményekről, egyezteti vele a terveket, tennivalókat. 

- Az éves munkaterv elkészülte előtt egyezteti a havi tervek ütemezésének 

időpontját és tartalmát. 

* Az egyházközség képviselőivel (szóban és írásban) 

- Az intézmény vezetője szóban és írásban egyeztet az egyházközség 

tagjaival. 

* A szakmai továbbképzéseket szervező tankönyvkiadókkal, intézményekkel 

(szóban és írásban) 

- Szakmai továbbképzések, bemutató órák szervezése, megtekintése 

alkalmából. 

* A Gyermekjóléti Szolgálattal (szóban és írásban) 

- Az iskola gyermek és ifjúságvédelmi felelőse rendszeres kapcsolatot tart 

fenn a tanulók veszélyezettségének megelőzése, valamint a gyermek és 

ifjúságvédelmi feladatok eredményesebb ellátása érdekében.  

- Ha az intézmény a gyermekeket, tanulókat veszélyeztető okokat pedagógiai 

eszközökkel nem tudja megszüntetni, segítséget kér a Gyermekjóléti 

Szolgálattól. 

- A Gyermekjóléti Szolgálat segíti a szociális és gyermekvédelmi 

információk, kiadványok eljuttatását az iskolába (pl. szociális helyi 

rendelet, pályázati lehetőségek, stb.) 

- Az iskolai gyermekvédelmi felelős a nyilvántartásba vett tanulók aktuális 

státuszát minden tanév végén egyezteti. 



- Az iskola vezetője biztosítja a gyermekvédelmi felelős számára a 

munkaközösségi foglalkozásokon, valamint a szakmai programokon való 

részvételt. 

* Az Oktatási Hivatallal (írásban) 

- Szakmai rendezvények, továbbképzések, értekezletek, konferenciák, 

versenyek, stb. 

 Az iskolát támogató Művelt Tanulóifjúságért Alapítványnyal 

 Az iskola közelében levő óvodák – látogatás, megbeszélések 

 Általános iskolák és középiskolák – versenyek, nyílt napok 

 Területi gimnáziumok, szakgimnáziumok, szakközépiskolák, művészeti iskolák 

– nyílt napok 

 Közművelődési intézmények – szabadidős programok 

 Ifjúsági szervezetek – versenyek, közös programok 

 Pedagógiai szakszolgálat 

 Családsegítő Szolgálat 

 Egyéb szervezetek (rendőrség, katasztrófavédelem, polgárőrség) 

 Iskola egészségügyi szolgálat – rendszeres orvosi és fogorvosi ellátás, védőnői 

hálózat 

 Járási Hivatal, Járási Gyámhivatal 

 Nonprofit szervezetekkel 

 A tanulók szüleivel, valamint a településen élő magánemberekkel  

 

A munkakapcsolat megszervezéséért, felügyeletéért az igazgató, a tagintézmény-vezető és az 

igazgató-helyettesek a felelősek. 

 

 

 

 

 

 

 

 



11. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával 

kapcsolatos feladatok 

 

11.1 A hagyományápolás célja: 

A valahová tartozás tudatát, a közösségi eszmék és értékek megbecsülését a hagyományok 

közvetítik. A hagyomány közösségteremtő és megőrző erő, amely bizonyos állandóságot és 

folytonosságot teremt az iskola mindennapi életében. Iskolánk tudatosan ápolja, őrzi és 

folyamatosan bővíti hagyományait. Az iskola eddigi hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése 

és bővítése, valamint az iskola jó hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden 

tagjának joga és kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos teendőket, időpontokat, 

valamint a felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg. Alapelv, hogy az 

intézményi rendezvényekre való színvonalas felkészítés és felkészülés - a képességeket és a 

rátermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon a pedagógusoknak és a tanulóknak 

egyaránt. A nemzeti ünnepélyek és megemlékezése rendezése és megtartása a fiatalok nemzeti 

identitástudatát fejleszti, hazaszeretetüket mélyíti. Az intézmény egyéb helyi hagyományai 

közé tartozó rendezvények a közösségi élet formálást, a közös cselekvés örömét szolgálják, a 

fiatalokat az egymás iránti tiszteletre nevelik. 

11.2. Ünnepélyek: 

11.2.1. Nemzeti ünnepek, emléknapok, megemlékezések időpontjai és formája 

- Aradi vértanuk emléke (október 6.) – iskolai megemlékezés  

- Október 23. nemzeti ünnep – megemlékezés 

- A kommunista és egyéb diktatúrák áldozatai (február 25.) – beszélgetés osztályfőnöki 

órán a 7-8. évfolyamon, 

- Március 15. nemzeti ünnep – megemlékezés  

- A holokauszt áldozataira emlékezünk – 7-8. évf. 

- Nemzeti összetartozás napja (június 4.) – megemlékezés 

11.2.2. Iskolai élethez kapcsolódó rendezvények, programok időpontjai  

- Tanévnyitó ünnepély  

- A Magyar Diáksport Napja Témanap  

- Mindenszentek 

- Halloween-day 

- Mikulás  

- Karácsony  

- Magyar kultúra napja 

- Farsang  

- Gergely-nap 

- Vári-hét  

- Fenntarthatósági témahét  

- Európai tehetségnap 

- Költészet napja  

- Föld napja  

- DÖK-nap  



- Gyermeknap  

- Ballagás  

- Tanévzáró ünnepély 

11.3. A hagyományápolás külsőségei: 

Az iskolai ünnepélyeken kötelező viselet 

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

megjelenniük kifejezve ezzel is a tiszteletadást történelmi múltunk kiemelkedő eseményei vagy 

követésre méltó személyei iránt.  

Az intézményi szintű ünnepélyek és nemzeti ünnepek: 

o Március 15. Az 1848/49-es forradalom és szabadságharc kezdetének, a modern 
parlamentáris Magyarország megszületésének napja. 

o Október 6. Az aradi vértanúk napja 

o Október 23. Az 1956. évi forradalom kezdetének, valamint a Magyar 
Köztársaság 1989. évi kikiáltásának napja. 

o Tanévnyitó ünnepség. 
o Tanévzáró ünnepség. 
o Ballagás. 

 

Az osztályközösségek szintjén történő megemlékezések: 

o Anyák napja 

o Nemzetközi nőnap 
o Holokauszt áldozatainak emléknapja (8. évfolyamon) 

Az intézmény hagyományos szórakoztató rendezvényei: 

o Jótékonysági bál –évente 
o Táncgála 
o Sportbemutató 
o Gólya- és fecskeavató 
o  Jótékonysági Retro disco 

o Farsang 
o Gyermeknap 

Hagyományos nyári táborok: 

o Sport- és szabadidőtáborok 

o Angol nyelvi tábor 
Az intézmény hagyományos egyéb programjai: 

o Vári-hét 

o Takács Lajos Emléktúra 

o Beiskolázási program: 

 
 Törpsuli ( a kéttannyelvű képzés előkészítő foglalkozásai) 

 Mikulás-napi drámaelőadások nagycsoportosoknak 

 Bemutató órák 

 Játszóház 

 Varázsszínpad (ovis színjátszók bemutatkozása) 

A nemzeti ünnepet megelőző utolsó munkanapon az iskolában ünnepséget kell szervezni. Az 

ünnepség időpontját, illetve a szervezésért felelős személyt az iskolai munkaterv rögzíti. 

 



A Tagintézményben és a Telephelyen hagyományosan megrendezésre kerülő megemlékezések: 

 Október 6. iskolai szinten 

 Október 23. iskolai szinten. Köztársaság 

kikiáltásának évfordulója 

 Március 15. Iskolai szinten 1848-as Forradalom 

és Szabadságharc emlékére 

Ünnepélyek: 

o Tanévnyitó 
o Mikulás –osztályszintű 
o Karácsony – községi szintű, vagy iskolai szintű 
o holokauszt áldozatainak emléknapja. 
o Farsang – iskolai szintű 
o Anyák napja – osztályszintű (vagy iskolai szintű) 
o Gyermeknap – iskolai szintű 
o Ballagás 
o Tanévzáró 

 

Egyéb: 

o Óvodások fogadása tanévenként egyszer 
o Folyamatos kapcsolattartás óvoda és az általános iskola között 
o Tanévnyitón az első osztályosok fogadása 

 

Ünnepi egyenruha: 

 - lányok részére: sötét szoknya vagy nadrág, fehér blúz, az osztálybasorolást 

megjelenítő nyakkendő; 

 -  fiúk részére: sötét nadrág, fehér ing, osztálybasorolást megjelenítő nyakkendő;. 

Társadalmi és egyéb községi felkérésre a gyermekek szerepelhetnek egy–egy műsorszámmal. 

Tornaünnepély: 4 évente, az Olimpia évében 

Az ünnepélyek előkészítéséért és lebonyolításáért a nevelőtestület minden tagja felelős.  

 

Az intézmény emblémájának szimbólumai és leírása:  

A zöld szegéllyel ellátott pajzs  felső részében  az intézmény neve szerepel, a négy részre 
osztott, de nem elválasztott pajzs szimbólumai az iskola fő tevékenységeinek jelképeit 
tartalmazzák a két tanítási nyelvű képzésre, a matematikai képzésre és a tudományok 
elsajátítására vonatkoztatva. A pajzs alsó részében az alapítás éve: 1982 található. 

Az intézmény zászlójának leírása: 

Állami címerrel ellátott nemzeti színű zászló, melynek rúdjára a búcsúzó nyolcadikos 

osztályok ballagáskor emlékszalagot kötnek. 

Az intézmény ünnepélyein a pedagógusoknak és a diákoknak ízléses – lehetőleg sötét, az 

alkalomhoz illő – ünneplő ruhában kell megjelenni, a hagyományos iskolai emblémával 

ellátott sállal vagy nyakkendővel. 

 

 



12. A szakmai munkaközösségek együttműködése, kapcsolattartásának  

rendje, részvétele a pedagógusok munkájának segítésében, valamint a 

nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, továbbá a 

feladatok ellátásával megbízott beszámolásra vonatkozó rendelkezések 

 

12.1  Az intézmény nevelőtestülete: 

 

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

pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb 

tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény 

valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, valamint a nevelő és oktató munkát 

közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója. 

A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a nevelési – 

oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és más 

jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és 

javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

Az intézmény pedagógusai az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés formájában 

megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket és egyéb kiadványokat. Az informatikát 

tanító pedagógusok munkájuk támogatására egy-egy laptopot kapnak az iskolában történő 

használatra. Az igazgató döntése szerint az informatikát kiemelkedő szinten hasznosító további 

pedagógusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a számítógépeket az iskolában kell tartani és 

használni, egyedi esetben, a laptopokat a pedagógusok otthonukban is használhatják. Nem 

szükséges engedély a tanári laptopok és más informatikai eszközök iskolán kívüli, a pedagógiai 

programban szereplő rendezvényen, eseményen, kulturális műsorban történő használatakor.  

 

12.2 A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei: 

 

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

 tanévnyitó, tanévzáró értekezlet, 

 félévi és év végi osztályozó konferencia, 

 tájékoztató és munkaértekezletek (általában havi gyakorisággal), 

 nevelési értekezlet (évente legalább két alkalommal), 

 rendkívüli értekezletek (szükség szerint). 

 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak 

(fontos oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az iskolai életet átalakító, 

megváltoztató rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a nevelőtestület tagjainak 

legalább 50%-a, vagy az intézmény vezetője szükségesnek látja. A nevelőtestület döntést igénylő 

értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet az értekezletet vezető személy, a 

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



A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi szintjének 

elemzését, értékelését (osztályozó értekezletek) az osztályközösségek problémáinak megoldását 

osztályértekezleten végzi. A nevelőtestület osztályértekezletén csak az adott 

osztályközösségben tanító pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. Osztályértekezlet 

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

problémáinak megtárgyalása céljából.  

A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározzak kivételével – nyílt 

szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott személyi 

ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató 

szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek. 

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

értekezletre kerül sor. Az értekezletet az igazgató vagy helyettesei vezeti. Félévkor és tanév 

végén – az iskolavezetés által kijelölt időpontban – osztályozó értekezletet tart a nevelőtestület. 

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

dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni. 

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

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

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

 

12.3 A nevelőtestület szakmai munkaközösségei: 

 

A köznevelési törvény 71.§ szerint a szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény szakmai 

munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek segítséget 

adnak az iskola pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A munkaközösség 

alapfeladata a pályakezdő pedagógusok, gyakornokok munkájának segítése, javaslat a 

gyakornok vezetőtanárának megbízására. A munkaközösség – az igazgató megbízására – részt 

vesz az iskola pedagógusainak és gyakornokainak belső értékelésében, valamint az iskolai 

háziversenyek megszervezésében. 

A szakmai munkaközösség tagjai évente, de szükség esetén más időpontokban is javaslatot 

tesznek munkaközösség-vezetőjük személyére. A munkaközösség-vezető megbízása legfeljebb 

öt éves határozott időtartamra az igazgató jogköre. Az intézményben 8 munkaközösség működik: 

alsós reál munkaközösség, alsós humán munkaközösség, alsós pedagógiai munkaközösség, 

felsős reálmunkaközösség, felsős humán munkaközösség, angol nyelvi munkaközösség 

testnevelés és sport munkaközösség, mérés-értékelés munkaközösség. 

A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, irányítása, 

koordinálása, eredményeik rögzítése, az információáramlás biztosítása a vezetés és a 

pedagógusok között. A munkaközösség-vezető legalább félévi gyakorisággal beszámol az 

intézmény vezetőjének a munkaközösség tevékenységéről, összeállítja a munkaközösség 

munkatervét, írásos beszámolót készít a tanév végi értékelő értekezlet előtt a munkaközösség 

munkájáról.  

 



12.4 A szakmai munkaközösségek tevékenysége: 

 

A nevelőtestület feladatainak átruházása alapján – a pedagógiai programmal és az éves 

munkatervvel összhangban – a szakmai munkaközösségek feladatai az alábbiak: 

 Javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát, 

minőségét. 

 Együttműködnek egymással az iskolai nevelő-oktató munka színvonalának javítása, a 

gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetők 

rendszeresen konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével. Az intézmény vezetője a 

munkaközösség-vezetőket félévi gyakorisággal beszámoltatja a munkaközösség munkájával 

kapcsolatosan 

 A munkaközösség a tanévre szóló munkaterv alapján részt vesz az intézményben folyó 

szakmai munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének 

működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásában. 

 Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat; a fakultációs 

irányok megválasztásában alkotó módon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szintű 

osztályok, valamint az angol-magyar két tanítási nyelvű osztályok tantervének 

kialakításakor. 

 Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, propagálják a megyei 

és országos versenyeket, háziversenyeket szerveznek tanulóink tudásának fejlesztése 

céljából. 

 Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét. 

 Szervezik a pedagógusok továbbképzését. 

 Összeállítják az intézmény számára az osztályozó vizsgák feladatait, ezeket fejlesztik és 

értékelik. 

 Javaslatot tesznek a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok 

felhasználására. 

 Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget; 

javaslatot tesznek az iskolában gyakorló tanítást végző főiskolai és egyetemi hallgatók 

szakirányításának ellátására. 

 Az intézménybe újonnan kerülő pedagógusok számára azonos vagy hasonló szakos 

pedagógus mentort biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga munkáját, 

tapasztalatairól negyedévente referál az intézmény vezetőinek. 

 Figyelemmel kísérik az igazgató kijelölése alapján a gyakornokok munkáját támogató 

szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését. 

 

12.5 A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai: 

 Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a 

munkaközösség éves munkatervét. 

 Irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és pedagógiai 

munkáját. 

 Az igazgató által kijelölt időpontban munkaközösség-vezető társai jelenlétében beszámol a 

munkaközösségben folyó munka eredményeiről, gondjairól és tapasztalatairól. 

 Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart, segíti a szakirodalom használatát. 

 Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, munkafegyeleméről, intézkedést 

kezdeményez az igazgatónél; a munkaközösség minden tagjánál órát látogat. 



 Az igazgató megbízására a pedagógus teljesítményértékelés rendszerében szakmai ellenőrző 

munkát, továbbá óralátogatásokat végez, tapasztalatairól beszámol az intézmény 

vezetésének. 

 Képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt és az iskolán 

kívül. 

 Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről a 

nevelőtestület számára. 

 Állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a munkaközösség 

tagjait; kellő időt kell biztosítani számára a munkaközösségen belüli egyeztetésre, mert a 

közösség álláspontját a többségi vélemény alapján kell képviselnie. 

 Ha a munkaközösség véleményét kéri az igazgató, akkor a munkaközösség-vezető köteles 

tájékozódni a munkaközösség tagjainak véleményéről, ha a munkaközösség-vezető 

személyes véleményét, akkor ez számára nem kötelező. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



13.A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

 
A tanulók, gyermekek rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében a Tankerületi 

Központ megállapodást köt az iskolaorvosi feladatok ellátására vonatkozóan az arra megbízást 

kapó orvossal. Az iskolaorvos biztosítja az intézmény részére a védőnői szolgálat ellátását. 

 

A megállapodásnak biztosítania kell: 

* A tanulók egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését az alábbi területen: 

* orvosi szűrések: 

- belgyógyászati vizsgálat az 1., 3., 5., 7. évfolyamok tanulóinak 

- oltás a 6., 8. évfolyam tanulóinak 

* védőnői szűrések: 

- testsúlymérés, magasságmérés, látásélesség, mozgásszervek vizsgálata, 

vérnyomásmérés, általános személyi higiéné, tetvességi vizsgálat évente 

1 alkalommal 

- színlátás, hallásvizsgálat az 1., 3., 5., 7. évfolyamok tanulóinak 

- golyva szűrés az 5., 7. évfolyam tanulóinak 

 

A szűrővizsgálatok idejére az intézmény nevelői felügyeletet biztosít. 

 

Az iskolaorvos, valamint a védőnői szolgálat minden év szeptember 15-ig elkészíti éves 

Munkatervét, mely az Intézményi Munkaterv részét képezi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



14.Intézményi védő, óvó előírások, a gyermekek, tanulók egészségét 

veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló eljárásrend 

 
Az intézmény minden dolgozójának kötelessége, hogy adott esetben felhívja a tanulók 

figyelmét a tantermekben található használati tárgyak, eszközök, hangszerek, taneszközök 

biztonságos használatára, bizonyos tevékenységek balesetveszélyes voltára, illetve a 

balesetmegelőzés érdekében meggátolja a balesetveszélyes tevékenység további folytatását. A 

pedagógus nem hagyhatja egyedül a tanulót a tanteremben bekapcsolt állapotú elektromos 

készülékkel. Az intézményben tartózkodó tanulók felügyeletének ellátásáról nyitvatartási 

időben az igazgató, a tagigazgató vagy az igazgató-helyettesek gondoskodnak. 

 Az iskolában a takarítószertár, kazánház ajtaját tanítási idő alatt mindig zárva kell tartani. A 

tantermet használat után mindig be kell zárni. A tanuló gyakorlás céljából csak pedagógus 

engedélyével tartózkodhat a szaktanteremben. A pedagógus köteles azonnal jelezni az 

intézmény vezetőjének, ha bármilyen rendellenességet, veszélyt, vészhelyzetet tapasztal. 

Az intézmény területén történt baleset esetén a pedagógus köteles elsősegélynyújtásban 

részesíteni a tanulót, illetve- ha szükségesnek érzi értesíteni az igazgatót, a mentőszolgálatot és 

a tanuló szüleit. A balesetről az e célra központilag előállított és forgalmazott nyomtatványon 

jegyzőkönyvet kell felvenni.  A baleseti jegyzőkönyv egy-egy példányát a tárgyhót követő 

hónap 8. napjáig fel kell tölteni az erre a célra fenntartott informatikai felületre, továbbá át kell 

adni a tanulónak, illetőleg a szülőnek. A jegyzőkönyv fennmaradó példányát az iskolának meg 

kell őriznie.  A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell, és el kell küldeni a jegyzőkönyv egy 

példányát a fenntartónak.  Minden balesetet követően meg kell tenni a szükséges óvintézkedést 

a hasonló balesetek elkerülése érdekében. 

Az intézmény 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. 

 

 Iskolai foglalkozás, tanítás látogatása csak előzetes vezetői engedéllyel lehetséges. 

 A pedagógusoknak, technikai, adminisztratív dolgozóknak a törvény által előírt, 

munkakörében szükséges orvosi vizsgálatot el kell végeztetni. 

 Évente egyszer biztonsági szemlét kell tartani. A tapasztalatokat, a szükséges 

javításokat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

 

14.1 Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével 

kapcsolatosan: 

Az intézmény minden dolgozója a tanév elején tűz- és balesetvédelmi oktatásban részesül, 

melyet az intézmény tűzvédelmi felelőse tart. Erről jegyzőkönyv készül. 

Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi Szabályzat, a Tűzvédelmi 

Szabályzat és Tűzriadó Terv rendelkezéseit. 

Az intézményi nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, 

a tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat Munkavédelmi 

Szabályzat, vagy a Kockázatértékelési szabályozza. 

 



Az iskola helyi tanterve alapján 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 betarttatni. 

 

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 az elvárható magatartásformákat. Az osztályfőnököknek feltétlenül 

foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal a következő esetekben: 

 A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán, melynek során 

ismertetni kell: 

 Az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, 

 a házirend balesetvédelmi előírásait, 

 a rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti 

katasztrófa, stb.) bekövetkezésekor szükséges teendőket, a 

menekülési útvonalat, a menekülés rendjét, 

 a tanulók kötelességeit a baleset a balesetek megelőzésével 

kapcsolatban. 

 Tanulmányi kirándulások, túrák előtt 

 Közhasznú munkavégzés megkezdése előtt 

 Rendkívüli események után 

 Tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívnia a tanulók 

figyelmét. 

 

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

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 a 

szükséges ismereteket. 

 

A fokozottan balesetveszélyes tanítási órák (testnevelés, fizika kémia, technika, 

számítástechnika) baleset-megelőzési feladatait a Házirend mellékletét képező Szabályzatok 

tartalmazzák. tartalmazza. 

 

Az iskola vezetője és az igazgató-helyettesek az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi 

feltételeit munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi.  

 

Rendkívüli esemény (tűz, természeti katasztrófa, bombariadó, stb.) esetén az épület kiürítését, 

a szükséges intézkedések megtételét a Tűzvédelmi Szabályzat és Tűzriadó Terv előírásai szerint 

kell elvégezni. 

14.2 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 szülőt 

értesítenie kell, 

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

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

vezetőjének. 

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

vennie. 

 

A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak annyit 

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

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

 

Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola vezetőjének 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 iskolai feladatok a magasabb jogszabályok alapján: 

* A tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon, illetve az erre acélra létrehozott 

informatikai felületen nyilván kell tartani. 

* A 3 napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki 

kell vizsgálni és e balesetekről az előírt felületen megtalálható 

nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. 

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 közösség részvételét a 

tanulóbalesetek kivizsgálásában. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



15.  Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

A Rendőrkapitányság, a Katasztrófavédelem értesítése mellett meg kell kezdeni az intézmény 

épületének szervezett, pedagógusok irányításával történő épület kiürítését. Az épületben 

tartózkodó személyek csak azokat a személyes tárgyakat vihetik magukkal, amelyek nem 

akadályoztatják az intézmény gyors elhagyásában. Az iskola vezetője gondoskodik a fenntartó 

értesítéséről. A társadalmi tulajdon védelme az egész közösség kötelessége. Idegen személyek 

az intézmény területén csak engedéllyel és ellenőrzés mellett tartózkodhatnak. 

A nevelőtestület - a tanulók és a szülők közreműködésével - törekedjen a meglévő eszközök, 

felszerelések gondozására, karbantartására.  Különösen fontos, hogy az eszközök, berendezések 

karbantartása rendszeres és folyamatos legyen. 

Az intézmény dolgozója által okozott kár megtérítéséről külön jogszabályok intézkednek. A 

tűzvédelemre nagy gondot kell fordítani azintézmény egész területén. A tűzvédelmi előírásokat 

az iskola dolgozóival és tanulóival ismertetni kell. Az intézmény területére állatot bevinni, 

illetőleg ott állatot tartan tilos! Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni 

minden olyan előre nem látható eseményt, amely a nevelő-oktató munka szokásos menetét 

akadályozza, illetve az iskola tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az 

intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti.  

 

Rendkívüli eseménynek minősül:  

* a természeti katasztrófa, 

* a tűz, 

* a robbantással történő fenyegetés. 

 

Amennyiben az intézmény 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 igazgatóval, illetve valamely intézkedésre jogosult 

felelőssel. 

 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell: 

 a fenntartót, 

 a működtetőt, 

 tűz esetén a tűzoltóságot, katasztrófavédelmet 

 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, katasztrófavédelmet 

 személyi sérülés esetén a mentőket, 

 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 

szerveket, ha ezt az igazgató szükségesnek tartja. 

 

Tűz esetén a tüzet észlelő személynek:  

1) értesítenie kell a tűzoltókat (105) 

2) tűzjelzést kell adni (szaggatott rövid csengetéssel, kolompszóval) 

3) a bejövő gázvezetéket le kell zárni 

4) a központi főkapcsolóval áramtalanítani kell 

5) az épület gyors, szakszerű kiürítéséről gondoskodni kell 

6) az épület kiürítését át kell vizsgálni 



Bombariadó esetén a bombariadót vevő személynek: 

1) értesítenie kell a rendőrséget, katasztrófavédelmet 

2) riadójelzést kell adni (szaggatott rövid csengetéssel, kolompszóval) 

3) a bejövő gázvezetéket el kell zárni 

4) a központi főkapcsolóval áramtalanítani kell 

5) az épület gyors és szakszerű kiürítéséről az előírt menekülési útvonal 

betartásával gondoskodni kell 

6) az épület kiürítését át kell vizsgálni 

7) az elmaradt tanítási órákat 1 hónapon belül pótolni kell 

 

A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős a tűz- és 

bombariadó tervben található kiürítési terv alapján elrendelik az intézmény kiürítését. 

 

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. 

 

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! 

 

Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett épület 

kiürítésével (a felelős dolgozó 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) 

fogadásáról 

 

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az iskola vezetőjének vagy 

az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

 a rendkívüli események kezdete óta lezajlott történtekről 

 a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról 

 az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről) 

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

 az épületben tartózkodó személyek létszámáról 

 az épület kiürítéséről 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezett vezetőjének utasításait az 

intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani. 

A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat be kell pótolni. 



16. A tájékoztatás rendje, formája, az intézményi dokumentumok, valamint 

a  pedagógiai program nyilvánossága 
 

16.1  A tanulók tájékoztatásának rendje, formái: 

A tanulókat az iskola életéről, az iskolai munkatervről, illetve az aktuális feladatokról az iskola 

vezetője, a diákönkormányzat felelős vezetője és az osztályfőnökök tájékoztatják: 

 Az iskola igazgatója legalább évente egyszer a diákönkormányzat vezetőségének 

ülésén, 

 a diákönkormányzat vezetője havonta egyszer a diákönkormányzat vezetőségének 

ülésén és a diákönkormányzat faliújságján keresztül, 

 az osztályfőnökök folyamatosan az osztályfőnöki órákon. 

 

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

folyamatosan tájékoztatni kell szóban és írásban, valamint elektronikus formában. 

A tanulók kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg, vagy 

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

a nevelőtestülettel, a szülői szervezettel. 

 

Az intézményi dokumentumok nyilvánossága: 

Az iskola azon dokumentumai, illetve azon részei, amelyek a tanulókra vonatkoznak: 

 a Pedagógiai Program 

 a Szervezeti és Működési Szabályzat 

 a Házirend 

 az éves munkaterv az első tanítási napon, illetve osztályfőnöki órákon kerülnek 

ismertetésre.  

 

A Házirendet az iskolába belépő új tanulók megkapják. 

 

A fent felsorolt dokumentumok nyilvánosak, minden tanuló számára hozzáférhetőek. Ezek egy-

egy példánya megtalálható: 

 az igazgatónál 

 a nevelőtestületi szobákban 

 a tagintézményben 

 a telephelyen 

 az iskola irattárában 

 a Kisvárdai Tankerületi Központban 

 az Oktatási Hivatal intézményi közzétételi listáján 

 

 

 

 



16.2  Az intézményi dokumentumok nyilvánossága: 

[Nkt. 25.§ (4) bekezdés, R. 4. § (1) bekezdés o) pontja, 82. § (3) és (6) bekezdése, Nkt. Vhr. 23. 

§ (1) bekezdés g) pont]: 

 A pedagógiai program legalább egy példányának a szülők és a tanulók által szabadon 

megtekinthető módon történő elhelyezése. 

 Az igazgató távollétében vagy helyette a szülők, tanulók részére a pedagógiai programról 

tájékoztató személy. 

 Honlapon az SZMSZ, a házirend és pedagógia program, a közzétételi lista helyben szokásos 

módon történő nyilvánosságra hozásának módja. 

 A házirend érdemi változásakor a tanuló, a szülő tájékoztatásának módja. 

 Annak leírása, hogyan történik a szülők tájékoztatása a megelőző tanév végén azokról a 

tankönyvekről, tanulmányi segédletekről, taneszközökről, ruházati és más felszerelésekről, 

amelyekre a következő tanévben a nevelő és oktató munkához szükség lesz, továbbá az 

iskolától kölcsönözhető tankönyvekről, taneszközökről és más felszerelésekről, valamint 

arról, hogy az iskola milyen segítséget tud nyújtani a szülői kiadások csökkentéséhez. 

 Az SZMSZ-t az intézmény honlapján, a helyben szokásos módon nyilvánosságra kell hozni. 

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

 

A tájékoztatás, megismerés rendje:  

     A tanulók szülei az iskolai dokumentumokat: 

 a Pedagógiai Programot 

 a Szervezeti és Működési Szabályzatot 

 a Házirendet 

 az éves munkatervet szülői értekezleteken, fogadóórákon ismerhetik meg.  

Az iskola fentebb felsorolt dokumentumai nyilvánosak, minden érdeklődő szülő számára 

megtekinthetőek. 

A dokumentumok hozzáférhetősége: 

 a Pedagógiai Program 

 a Szervezeti és Működési Szabályzat 

 a Házirend 

 az éves munkaterve 

Ezek egy-egy példánya megtalálható: 

 az igazgatónál 

 az iskola irattárában 

 az iskola nevelőtestületi szobájában 

 a  Kisvárdai Tankerületi Központban 

 az  Oktatási Hivatal intézményi közzétételi listáján 

 

 



16.3  A szülők szóbeli tájékoztatási rendje: 

Az intézmény - a köznevelési törvénynek megfelelően - a tanulókról a tanév során rendszeres 

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

tájékoztatásának módja a szülői értekezlet, az egyéni tájékoztatás a fogadóórákon történik. 

A szülői értekezletek rendje: 

 

Az osztályok szülői közössége számára az intézmény tanévenként kettő, a munkatervben 

rögzített időpontú rendes szülői értekezletet tart az osztályfőnök. A szeptemberi szülői 

értekezleten a szülők értesülnek a tanév rendjéről, feladatairól.  

Az intézmény Pedagógiai Programját az osztályfőnök ismerteti szülői értekezleten. A program 

rövidített változata megtalálható a tanári szobában és az iskolatitkári irodában. 

Az 1. osztályos tanulók szülei a beiratkozáskor is megismerhetik a Pedagógiai Programot. 

Rendkívüli szülői értekezletet: 

Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az igazgató, az osztályfőnök és a szülői szervezet 

képviselője a gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására. 

A szülői fogadóórák rendje 

Az intézmény pedagógusai a szülői fogadóórákon egyéni tájékoztatást adnak a tanulókról a 

szülők számára.  

Az intézmény szülői fogadóórát tart. A tanulmányaiban jelentősen visszaeső tanuló szülőjét az 

osztályfőnök írásban is behívja az intézményi fogadóórára. Ha a gondviselő a munkatervi 

fogadóórán kívül is találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban 

időpontot kell egyeztetni az érintett pedagógussal. 

Fogadóórákon a Pedagógiai Program rövidített változata a szülők rendelkezésére áll. 

16.4 A szülők írásbeli tájékoztatási rendje: 

Köznevelési intézményünk a tanulóról rendszeres írásbeli tájékoztatást ad a KRÉTA erre a célra 

rendszeresített felületén. Ezen a felületen értesítjük a tanuló szüleit gyermekük magatartásáról, 

szorgalmáról, tanulmányi előmeneteléről. Tájékoztatjuk a szülőket az intézményi élet 

kiemelkedő eseményeiről és a szükséges aktuális információkról is.  

A pedagógusok kötelesek a tanulókra vonatkozó minden értékelő érdemjegyet és írásos 

bejegyzést az elektronikus naplóban feltüntetni. A szóbeli feleletet aznap, az írásbeli 

számonkérés eredményét a feladat kiosztása napján kell bevezetni az eNaplóba. 

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

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



17.  A nevelési-oktatási intézményben a tanulóval szemben lefolytatásra 

kerülő fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás, valamint a 

tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi eljárás részletes 

szabályai 

 

17.1  Fegyelmi intézkedések: 

Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján írásbeli 

határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető. 

A felelősségre-vonási eljárás módjaira és formájára nézve a Köznevelési Törvény  

rendelkezései az irányadók. 

Az enyhébb kötelességszegés esetében helyileg a következő intézkedéseket vezettük be: 

17.2 Figyelmeztetések: 

A/ Szóbeli osztályfőnöki és nevelői figyelmeztetés 

Kisebb vétség esetén adjuk, ha ez még csak először fordul elő. A tanulót szóban 

figyelmeztetjük, hogy javítson a magatartásán.  

B/ Írásbeli osztályfőnöki figyelmeztetés 

Akkor adjuk, ha a szóbeli figyelmeztetés hatástalan volt, a tanuló újabb vétséget követett 

el, rendszeresen nem tartja be az iskola házirendjét. Ekkor írásban figyelmeztetjük a 

tanulót. Erről a tájékoztató füzeten keresztül értesítjük a szülőt, röviden indokoljuk, 

miért kapta a figyelmeztetést gyermeke. A figyelmeztetés dátummal együtt kerüljön be 

az eNaplóba. 

C/  Szóbeli szaktanári nevelői figyelmeztetés 

Ha a tanuló valamelyik tanítási órán nem végzi el feladatait, felszerelése gyakran 

hiányos, házi feladatát többször nem készíti el, vagy fegyelmezetlenségével zavarja a 

munkát, a szaktanár szóban figyelmezteti. 

D/  Írásbeli szaktanári nevelői figyelmeztetés  

Ha az előbb felsoroltak szóbeli figyelmeztetés ellenére folytatódnak, vagy a tanuló 

dolgozata írásakor "puskázik", akkor az eNaplóban figyelmeztetjük írásban. 

Az előzőekben felsorolt figyelmeztetések egy félévben többször is adhatók. 

       E/ Igazgatói figyelmeztetés  

Akkor adjuk, ha a tanuló viselkedése az osztályfőnök intézkedéseinek hatására nem 

változott, újabb vétségeket követ el.  

 

 



17.3  Intések: 

A/ Írásbeli osztályfőnöki, nevelői, szaktanári intés 

Súlyosabb vétségekért jár. Akkor is adhatjuk, ha az előző intézkedések nem hozták meg 

a kívánt eredményt, a tanuló nem javít magatartásán. Az intőt indokoljuk, és az  

eNaplóba is bevezetjük. Intő után a tanuló magatartása hármasnál jobb nem lehet. 

 

B/ Szóbeli igazgatói intés 

Ha a tanuló viselkedése az eddig felsorolt intézkedések hatására nem javul, akkor az 

igazgató behívatja a szülőt gyermekével együtt, és az osztályfőnök jelenlétében szóban 

figyelmezteti, elbeszélget velük. 

 

C/ Írásbeli igazgatói intés 

Ha a tanuló magatartásával az iskola érdekeit sérti, az iskolán kívüli magatartására 

vonatkozó szabályokat súlyosan megszegi (lopás, cigarettázás, alkoholfogyasztás, stb.), 

szégyent hoz az iskolánkra, igazgatói intést kap. 

Intésnél a fokozatokat be kell tartani. 

17.4 Megrovások: 

A/ Írásbeli osztályfőnöki, nevelői, szaktanári megrovás 

A legsúlyosabb vétségekért jár. Adható, ha az előző intézkedések nem bizonyultak 

hatásosnak. Az e Naplóba is be kell írni. 

 

B/ Írásbeli igazgatói megrovás 

Ha a tanuló már az igazgatói intésben részesült, és ennek ellenére megint elköveti az 

előző vétségeket, akkor adható. Súlyos esetekben (rendőrségi ügy, erkölcsi károkozás, 

iskola hírnevének rontása, stb.) az előzőek kikerülésével, azonnal megkaphatja a tanuló 

ezt a büntetést. 
 

17.5  A fegyelmi eljárás rendje: 

Tanulóval szemben indított fegyelmi esetén a tanuló fegyelmi és kártérítési felelőssége, a 

nevelési-oktatási intézmény kártérítési felelőssége. Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és 

súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján, írásbeli határozattal fegyelmi büntetésben 

részesíthető. 

A fegyelmi büntetés lehet:  

a) megrovás;  

b) szigorú megrovás;  

c) meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, illetőleg megvonása;  

d) áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába;  

e) eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától;  

f) kizárás az iskolából. 

 

Tanköteles tanulóval szemben a fentiekben említett bekezdés e)—f) pontjában meghatározott 

fegyelmi büntetés nem alkalmazható. A fentiekben említett bekezdés d) pontjában szabályozott 

fegyelmi büntetés akkor alkalmazható, ha az iskola igazgatója a tanuló átvételéről a másik 



iskola vezetőjével megállapodott. A már említett bekezdés c) pontjában meghatározott fegyelmi 

büntetés szociális kedvezményekre és juttatásokra nem vonatkoztatható. A fegyelmi büntetés 

megállapításánál a tanuló életkorát, értelmi fejlettségét, az elkövetett cselekmény 

súlyát figyelembe kell venni. A fegyelmi büntetést a nevelőtestület hozza. Az 

iskolai, diákönkormányzat véleményét a fegyelmi eljárás során be kell szerezni. A fegyelmi 

eljárás megindításáról – az indok megjelölésével – a tanulót és a kiskorú tanuló 

szülőjét értesíteni kell. A fegyelmi eljárás során a tanulót meg kell hallgatni, és biztosítani kell, 

hogy álláspontját, védekezését, előadja. Ha a meghallgatáskor a tanuló vitatja a terhére rótt 

kötelességszegést, vagy a tényállás tisztázása egyébként indokolja, tárgyalást kell tartani. A 

tárgyalásra a tanulót és a kiskorú tanuló szülőjét meg kell hívni. Kiskorú tanuló esetén a 

fegyelmi eljárásba a szülőt minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljárás során a tanulót a 

szülő, illetőleg más megbízott is képviselheti. A fegyelmi tárgyalást akkor is meg lehet tartani, 

ha a tanuló, illetve a szülő vagy a megbízott ismételt, szabályszerű értesítés ellenére sem jelent 

meg. A tanuló, kiskorú tanuló esetén a tanuló vagy a szülő kezdeményezésére a fegyelmi 

eljárást meg kell indítani és le kell folytatni. A tanulóval szemben ugyanazért a 

kötelességszegésért csak egy fegyelmi büntetés állapítható meg. Végrehajtani csak jogerős 

fegyelmi határozatot lehet. A fegyelmi eljárás lefolytatásának szabályait jogszabály határozza 

meg. Nem indítható fegyelmi eljárás, ha a kötelezettségszegés óta három hónap már eltelt. Ha 

a kötelezettségszegés miatt büntető- vagy szabálysértési eljárás indult, és az nem végződött 

felmentéssel (az indítvány elutasításával), a határidő a jogerős határozat közlésétől számít. 

 

17.6 A fegyelmi eljárás szabályai: 

17.6.1  A fegyelmi tárgyalás 

1. A fegyelmi eljárás megindításáról a tanulót, a kiskorú tanuló szülőjét, a gyakorlati képzés 

során elkövetett fegyelmi vétség esetén a tanuló terhére rótt kötelességszegés megjelölésével 

értesíteni kell. Az értesítésben meg kell jelölni a fegyelmi tárgyalás időpontját és helyét, azzal 

a tájékoztatással, hogy a tárgyalást akkor is meg lehet tartani, ha a tanuló, a szülő vagy a 

meghatalmazott ismételt szabályszerű meghívás ellenére nem jelenik meg. Tájékoztatni kell a 

tanulót arról, hogy az eljárásban meghatalmazott is képviselheti. Az értesítést oly módon kell 

kiküldeni, hogy azt a tanuló, a szülő és meghatalmazott képviselőjük külön-külön a 

tárgyalás előtt legalább nyolc nappal megkapja. 

2. A fegyelmi eljárást – a megindítástól számított harminc napon belül – egy tárgyaláson be 

kell fejezni. Az eljárás során lehetőséget kell biztosítani arra, hogy a tanuló, a szülő és a 

képviselőjük, az ügyre vonatkozó iratokat megtekinthesse, abba az eljárás során 

betekinthessen, az abban foglaltakra véleményt nyilváníthasson, és bizonyítási indítvánnyal 

élhessen. 

3. A fegyelmi tárgyalás megkezdésekor a tanulót figyelmeztetni kell jogaira, ezt 

követően ismertetni kell a terhére rótt kötelességszegést, a rendelkezésre álló 

bizonyítékokat. 
 

4. Ha az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a nevelőtestület, a tárgyalást a nevelőtestület által 

megbízott személy vezeti. 



17.6.2A bizonyítás 

 

1. A fegyelmi jogkör gyakorlója köteles a határozathozatalhoz szükséges tényállást 

tisztázni. Ha ehhez a rendelkezésre állóadatok nem elegendők, hivatalból vagy kérelemre 

bizonyítási eljárást folytat le. Bizonyítási eszközök különösen: a tanuló és a szülő 

nyilatkozata, az irat, a tanúvallomás, a szemle és a szakértői vélemény.  

 

2. A fegyelmi eljárás során törekedni kell minden olyan körülmény feltárására, amely a 

kötelességszegés elbírálásánál, a fegyelmi büntetés meghozatalánál a tanuló ellen, illetve a 

tanuló mellett szól. 

 

17.6.3 A fegyelmi határozat 

 

1. A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyaláson szóban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor 

ismertetni kell a határozat rendelkező részét és a rövid indokolást. Ha az ügy bonyolultsága 

vagy más fontos ok szükségessé teszi, a határozat szóbeli kihirdetését az elsőfokú fegyelmi 

jogkör gyakorlója legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja. 

 

2. A fegyelmi eljárást határozattal meg kell szüntetni, ha a tanuló nem követett el 

kötelességszegést, vagy a kötelességszegés nem indokolja a fegyelmi büntetés kiszabását, 

illetve a kötelességszegéstől három hónapnál hosszabb idő telt el, vagy a kötelességszegés 

ténye, illetve, hogy azt a tanuló követte el, nem bizonyítható. 

 

3. A fegyelmi határozatot a kihirdetést követő hét napon belül írásban meg kell küldeni a 

tanulónak, kiskorú tanuló esetén a szülőjének és meghatalmazott képviselőjüknek, ha a 

gazdálkodó szervezet képviselője az eljárásban részt vett. 
 

4. Megrovás és szigorú megrovás fegyelmi büntetés esetén a határozatot nem kell írásban 

megküldeni, ha a fegyelmi büntetést a tanuló — kiskorú tanuló esetén a szülő is — 

tudomásul vette, a határozat megküldését nem kéri, és eljárást megindító kérelmi jogáról 

lemondott. 
 

5. A fegyelmi határozat rendelkező része tartalmazza a határozatot hozó szerv megjelölését, a 

határozat számát és tárgyát, a tanuló személyi adatait, a fegyelmi büntetést, a büntetés 

időtartamát, felfüggesztését és az eljárást megindító kérelmi jogra való utalást. 

 

6. A fegyelmi határozat indokolása tartalmazza a kötelességszegés rövid leírását, a tényállás 

megállapításának alapjául szolgáló bizonyítékok ismertetését, a rendelkező részben foglalt 

döntés indokát, elutasított bizonyítási indítvány esetén az elutasítás okát, a határozat 

meghozatalának napját, a határozatot hozó aláírását és a hivatali beosztásának megjelölését. 

Ha az első fokon a nevelőtestület jár el, a határozatot a nevelőtestület nevében az írja alá, aki 

a tárgyalást vezette, továbbá a nevelőtestület egy kijelölt, a tárgyaláson végig jelen lévő 

tagja. 
 



17.6.4 Az eljárást megindító kérelem 

 

1. Az elsőfokú határozat ellen a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő nyújthat be eljárást 

megindító kérelmet. Az eljárást megindító kérelmet a határozat kézhezvételétől számított 

tizenöt napon belül kell az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához benyújtani.  

 

2. A fegyelmi büntetést megállapító határozat ellen benyújtott kérelmet az elsőfokú fegyelmi 

jogkör gyakorlója a kérelem beérkezésétől számított nyolc napon belül köteles továbbítani 

a másodfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához. A felterjesztéssel együtt az ügy valamennyi 

iratát továbbítani kell, az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlójának az ügyre vonatkozó 

véleményével ellátva. 

 

17.6.5A kizárás 

 

1. A fegyelmi ügy elintézésében és a határozat meghozatalában nem vehet részt a tanuló közeli 

hozzátartozója [Ptk. 685. §. b) pont továbbá az, akit a tanuló által elkövetett kötelességszegés 

érintett.  

 

2. A másodfokú fegyelmi határozat meghozatalában nem vehet részt, aki az elsőfokú fegyelmi 

határozat meghozatalában részt vett, illetőleg az ügyben tanúvallomást tett vagy 

szakértőként eljárt.  

 

3. Akivel szemben kizárási ok áll fenn, köteles ezt bejelenteni. A kizárási okot a tanuló és a 

szülő is bejelentheti. A nevelőtestület tagja ellen bejelentett kizárási ok esetén az iskola, 

igazgatója, vezetője, egyéb esetekben a másodfokú fegyelmi jogkör gyakorlójának 

munkáltatója dönt. 

 

4. A fegyelmi eljárásban a kiskorú tanuló szülője mindig részt vehet. A tanulót szülője, továbbá 

meghatalmazottja (Ptk. 222—223. §) képviselheti. 
 

5. A tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról jegyzőkönyvet kell készíteni, amelyben fel kell 

tüntetni a tárgyalás helyét, a tárgyaláson hivatalos minőségben részt vevők nevét, az 

elhangzott nyilatkozatok főbb megállapításait. Szó szerint kell rögzíteni az elhangzottakat, 

ha a tárgyalás vezetője szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuló, a szülő vagy 

képviselőjük kéri. 
 

17.6.6 Javaslatok: 

Intézményünk szervezeti és működési szabályzata – összhangban a Köznevelési törvény 

előírásaival – az alábbiakat állapítja meg: „A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek 

előkészítésére, vagy eldöntésére tagjaiból – meghatározott időre, vagy alkalmilag – bizottságot 

hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását (a jogszabályban előírtak kivételével) 

átruházhatja a szakmai munkaközösségre.” Házirendünk csupán annyit rögzít, hogy a fegyelmi 

eljárást a Kntv. vonatkozó szakaszai alapján kell lefolytatni. A fegyelmi eljárás szabályait a 



jogszabályok pontosan rögzítik, azonban néhány – egyébként lényeges – kérdésben helyi 

döntési lehetőséget biztosít. Ezek az alábbiak: 

     1) Ki kezdeményezze a fegyelmi eljárás indítását? Javasoljuk, hogy azt – bejelentés alapján 

– bárki kezdeményezhesse. Az intézmény vezetője döntse el a bejelentés alapján, hogy kéri-e a 

nevelőtestülettől az eljárás megindítását, vagy sem. 

     2) A fegyelmi eljárás megindításáról csak a nevelőtestület dönthet. Javasoljuk, hogy ez úgy 

történjen, hogy az intézmény vezetője körözvényt küld a nevelőknek, akik dönthetnek az indítás 

ellen, vagy mellett. Akkor induljon meg az eljárás, ha a nevelőtestület tagjainak legalább 75%-

a a megindítás mellett dönt. 

     3) Javasoljuk, hogy alkohol, kábítószer fogyasztása, lopás, szándékos rongálás, sérüléssel 

járó tettlegesség, valamint a felnőttekkel (elsősorban iskolai dolgozókkal, különösen a 

nevelőkkel) szembeni kirívó tiszteletlenség, durva megnyilvánulás, utasítás megtagadása 

esetén minden esetben induljon fegyelmi eljárás. 

     4) A fegyelmi eljárást lefolytathatja és a fegyelmi döntést meghozhatja a nevelőtestület 

(mint testület). Ez esetben a fegyelmi tárgyalást is a nevelőtestület összehívásával és 

jelenlétében kell megtartani és a döntést kollektív módon kell meghozni. Ez minden fegyelmi 

eljárás esetében nevelőtestületi értekezlet összehívását jelenti, ami álláspontom szerint 

körülményes. Javasoljuk, hogy a fegyelmi jogkörét a nevelőtestület ruházza át egy állandó 

bizottságra. E bizottság a munkaközösség-vezetőkből, a gyermek- és ifjúságvédelmi felelősből, 

a DÖK vezetőjéből, a tagigazgatóből, valamint az igazgatóhelyettesi feladatokat is ellátó 

kollégákból álljon. A fegyelmi eljárást (előkészületek, tárgyalás, lezárás) az igazgató vezesse, 

irányítsa. 

 

17.7 Eljárásrend a nevelőtestület döntése alapján: 

A nevelőtestület döntése alapján olyan bejelentést, melynek fegyelmi eljárás megindítása lehet 

a következménye, bárki tehet. A bejelentést követően az igazgató, tartós távollétében az 

igazgató-helyettesi feladatokkal megbízott munkatárs kérheti a nevelőtestület véleményét a 

fegyelmi eljárás megindításáról. Az eljárás akkor indítható meg, ha a nevelőtestület 

tantárgyfelosztásban szerepelő tagjainak legalább a háromnegyede egyetért azzal. A fegyelmi 

eljárást állandó bizottság folytatja le. Ennek tagjai a munkaközösségek vezetői, a 

gyermekvédelmi felelős, a diákönkormányzat képviselője, az igazgató-helyettesi feladatokat is 

ellátó munkatárs és az igazgató. A bizottság a jogszabályokban rögzített eljárás szerint folytatja 

le az eljárást és hozza meg döntését. 

 

 

 

 

 



18. Elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének 

rendje 
 

 A köznevelési intézmény köteles a jogszabályban előírt nyilvántartásokat vezetni. Az 

intézményben rögzített, tárolt, továbbított adatok kezelését a 2011 évi CXC. törvény a 

nemzeti köznevelésről 41.-43.§-ai valamint a belső iratkezelési szabályzat tartalmazza. 

 Kiemelt figyelmet igénylő területek: 

 A pedagógust és a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkatársakat 

titoktartási kötelezettség terheli, a gyermekekkel és családjukkal kapcsolatos 

minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a hivatásuk ellátása 

során szereztek tudomást. E kötelezettség határidő nélkül fennmarad. A 

titoktartási kötelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a szülő írásban 

felmentést adott. A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi 

értekezletre, a nevelőtestület tagjainak egymásközti, a gyermekek érdekében 

történő megbeszélésére. 

 A gyermek szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, 

kivéve, ha az adatközlése súlyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkölcsi 

fejlődését. 

 A gyermekek személyes adatai csak pedagógiai, gyermekvédelemi valamint 

egészségügyi célból adhatók ki. 

 Az intézmény vezetője köteles a gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul 

értesíteni, ha a gyermek súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet, vagy került. Ebben az 

esetben az adattovábbításhoz a szülő beleegyezése nem szükséges. 

 Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással kapcsolatos, 

állampolgári jogok és kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, 

nemzetbiztonsági okból, a célnak megfelelő mértékben és célhoz kötötten lehet 

nyilvánosságra hozni. 

 Az adattovábbításra az igazgató, akadályoztatása esetén, az általa 

meghatalmazottak jogosultak. 

 Az igazgató nem rendelkezik hitelesített elektronikus aláírással, így a papír 

alapon elküldött (aláírt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség 

kritériumainak. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



19. 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 

Vári Emil Általános Iskola Kisvárda, Mártírok útja 5. szám alatt található székhelyintézmény 

igazgatóje 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 vonatkozó adatbejelentések,  

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések,  

 az október 1-jei pedagógus és tanulói lista.  

 a KIR közzétételi lista 

 Országos mérések eredményei 

 Baleseti jegyzőkönyvek 

 

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 igazgató által felhatalmazott személyek férhetnek hozzá. 

Elektronikus napló: 

Az Elektronikus Napló (továbbiakban eNapló) az iskola által üzemeltett iskolaadminisztrációs 

rendszerre épülő olyan integrált adatbázis-kezelő alkalmazás, amelynek felhasználásával 

lehetővé válik az intézmény tanügy-igazgatási, adminisztratív és oktatásmenedzsment 

feladatainak hatékony ellátása. Elsődleges célja, hogy kiváltsa a papíralapú napló használatát, 

leegyszerűsítse azokat a - gyakran nagyon összetett és bonyolult - adminisztrációs 

folyamatokat, melyekkel a szaktanárok, az osztályfőnökök találkoznak, továbbá világos, 

áttekinthető felületet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtásához. A 

szülői modul alkalmazásával, megteremtjük a feltételét annak, hogy naprakész információkkal 

rendelkezzenek a családok gyermekük iskolai előmenetelével kapcsolatban.  Kezelőfelülete 

Web-alapú, használatához hálózati kapcsolattal rendelkező számítógép, valamint egy azon 

futtatható böngésző program szükséges. 

Az elektronikus napló működésének jogszabályi háttere: 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, valamint az a nevelési-oktatási 

intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 

31.) EMMI rendelet iskolák számára kötelezően használatos nyomtatványként nevezi meg, írja 

elő az osztálynapló (csoportnapló) használatát.  



20. Az igazgató feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök 
  
 

Igazgató részére meghatározott 

feladat- és hatáskörök 

Az átadott feladat- és hatáskör 

új címzettje 

a) adatnyilvántartással, adatkezeléssel összefüggő feladatok 

közül átadott feladat- és hatáskörök 

 

- KIR-rendszer kezelése - felsős igazgató-helyettes 

- iskolai tanulónyílvántartó-rendszer kezelése - iskolatitkár 

- KIFIR-rendszer kezelése - felsős igazgató-helyettes 

- elektronikus tanulói napi jelenléti nyilvántartás - iskolatitkár 

- iktatás, jegyzőkönyvek elkészítése, levelezés (elektronikus is) 

intézése 
- iskolatitkár 

- nyomtatványok kezelése, megrendelése - iskolatitkár 

- munkavállalók személyi adatainak kezelése - igazgató-helyettes 

b) a tanuló veszélyeztetettséggel összefüggő feladatok közül 

 átadott feladat- és hatáskörök 
 

- HH, HHH és veszélyeztetett tanulók listájának összeállítása - igazgató-helyettes 

- a gyermekvédelmi jelzőrendszernek a köznevelési intézményhez 

kapcsolódó feladatai koordinálásáért, 
- igazgató-helyettes 

c) a munkaidő nyilvántartással összefüggő feladatok közül 

átadott feladat- és hatáskörök 
 

- jelenléti ív vezetésének ellenőrzése - igazgató-helyettes 

- távollétek nyilvántartása - igazgató-helyettes 

- szabadságok nyilvántartása - igazgató-helyettes 

d) gazdasággal összefüggő feladatok közül átadott feladat- és 

hatáskörök 
 

- költségvetés előkészítése, beszámolók előkészítése - igazgató-helyettes 

e) az oktatás megszervezésével összefüggő feladatok közül átadott 

feladat- és hatáskörök 
 

- tantárgyfelosztás, órarend, vizsgarend készítése - igazgató-helyettes 

- helyettesi feladatok intézése - igazgató-helyettesek 

- szakmai versenyek koordinációs tevékenysége - igazgató-helyettes 

f) a tankönyvekkel, taneszközökkel összefüggő feladatok közül 

átadott feladat- és hatáskörök 
 

- igényléssel, adminisztrációval, elszámolással összefüggő 

feladatok 

- tankönyvfelelős(ök) 

- iskolstitkár 

- tartós tankönyvek - könyvtáros 

g) a pedagógus és diákigazolványokkal összefüggő feladatok 

közül átadott feladat- és hatáskörök 
 

- diákigazolvány-igényléssel, adminisztrációval, nyilvántartással, 

selejtezéssel, megsemmisítéssel összefüggő feladatok 
- iskolatitkár 

- pedagógusigazolvány igényléssel, adminisztrációval, nyilván-

tartással, selejtezéssel, megsemmisítéssel összefüggő feladat 
- iskolatitkár 

Tagintézmény-vezető részére: 

- a tagintézményekben a tanulók felvételi ügyeiben való döntést - tagintézmény-vezető 

- a tagintézmény tantárgyfelosztásának összeállítását. - tagintézmény-vezető 



- a tagintézményekben az órarend készítésével kapcsolatos 

döntések jogát, a választott tantárgyak meghirdetésének jogát, a 

tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói módosítási kérelmekkel 

kapcsolatos döntések jogát 

- tagintézmény-vezető 

- a pedagógusok teljesítményértékelése, az országos pedagógiai 

szakmai ellenőrzésben, minősítésben való vezetői feladatok. 
- tagintézmény-vezető 

- a munkavégzés ellenőrzése - tagintézmény-vezető 

- a tagintézmény keretgazdálkodásával kapcsolatos operatív 

ügyek intézése 
- tagintézmény-vezető 

- az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos 

tárgyalásokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel 

kapcsolatos döntés jogát 

- tagintézmény-vezető 

- tanügyi dokumentumok / naplók, szakköri naplók, bizonyítvá-

nyok, törzslapok, bizonyítvány másodlatok, iskolalátogatási 

bizonyítványok, továbbtanulási lapok stb./ aláírása 

- tagintézmény-vezető 

- a tagintézmény operatív működésével kapcsolatos ügyek 

intézése. 
- tagintézmény-vezető 

- statisztikai adatszolgáltatás, intézményi statisztikai adatok 

elkészítése 
- tagintézmény-vezető 

- KIRA kezelése - tagintézmény-vezető 

- pályaválasztással kapcsolatos ügyintézés - tagintézmény-vezető 

- pályázatokkal kapcsolatos ügyintézés - tagintézmény-vezető 

Igazgató-helyettesek részére: 

- az intézmény mindennapi működésével kapcsolatos azonnali 

intézkedéseket igénylő ügyek 
- igazgató-helyettesek  

- helyettesítések beosztása - igazgató-helyettesek  

- nyilvántartások vezetése, naplók ellenőrzése, az adatok 

ellenőrzése 
- igazgató-helyettesek  

- pedagógiai munka ellenőrzése - igazgató-helyettesek  

- mérések előkészítése, lebonyolítása - igazgató-helyettes 

- továbbképzés szervezése, lebonyolítása - igazgató-helyettes 

- statisztikai adatszolgáltatás, intézményi statisztikai adatok 

elkészítése 
- igazgató-helyettesek  

- elektronikus napló kezelése, vezetése, ellenőrzése - igazgató-helyettes 

- KIRA kezelése - igazgató-helyettes 

- pályaválasztással kapcsolatos ügyintézés - igazgató-helyettes 

- az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos 

tárgyalásokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel 

kapcsolatos döntés jogát 

- igazgató-helyettesek  

Munkaközösség-vezetők részére: 

- a munkaközösség szakmai munkájának irányítása, óralátogatás - munkaközösség-vezetők  

- szakmai továbbképzések szervezése - munkaközösség-vezetők 

- a tagintézmények közötti bemutató órák szervezése - munkaközösség-vezetők 

- tanulmányi versenyek szervezése - munkaközösség-vezetők 



21. Egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái, időkeretei 

21.1 A tanórán kívüli foglalkozások rendje: 

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

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

közösség, a szülői szervezetek, továbbá a szakmai munkaközösségek kezdeményezhetik az 

igazgatónél. 

A tanév tanórán kívüli foglalkozásait az intézmény szeptember 5-ig hirdeti meg, és a tanulók 

érdeklődésüknek megfelelően szeptember 10-ig választhatnak. A foglalkozásokra írásban kell 

jelentkezni a szülők aláírásával. 

 

A tanulók jelentkezése önkéntes, de felvétel esetén a foglalkozásokon való részvétel kötelező. 

A tanórán kívüli foglalkozások helyét és időtartamát az igazgató-helyettes rögzíti az iskola heti 

tanórán kívüli órarendjében, terembeosztással együtt (délutáni órarend). 

 

21.2 A napközis foglalkozások: 

Az iskola a szülői igényeknek megfelelően biztosítja a tanulók napközis ellátását. A 

jelentkezést írásban szülői aláírással kell jelezni. 

Az egész napos   foglalkozások rendje: 745 – 1615 óráig 

A napközis foglalkozások rendje: 1350 – 1615óráig 

 

21.3 Szakkörök, tehetséggondozás 

A különböző szakköröket a magasabb szintű képzés igényével 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 szakkörök 

működésének feltételeit az iskola költségvetése biztosítja. 

 

21.4 Sportkörök 

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

megszerettetésére sportköri foglalkozásokat (tömegsport) és edzéseket tartanak a testnevelő 

tanárok. Iskolánk lehetőséget nyújt tanulóinknak a különböző sportági (labdarúgás, atlétika 

stb.) foglalkozásokon és versenyeken való részvételre.  

 

21.5 A könyvtár 

Az iskola könyvtára évente meghatározott nyitvatartási idejében áll a tanulók és a pedagógusok 

rendelkezésére. A könyvek és a folyóiratok, valamint az egyéb információhordozók 

igénybevételéről a könyvtár használati rendje intézkedik. 

 



21.6  Felzárkóztató, fejlesztő foglalkozások (korrepetálások) 

A felzárkóztatás, fejlesztés, korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi 

követelményekhez való felzárkóztatás. Mindezeket az igazgató által megbízott pedagógus 

tartja. Az első négy évfolyam foglalkozásai órarendbe illesztett időpontban kötelező jelleggel 

történnek. Az ötödik évfolyamtól az órák differenciált foglalkoztatással a szaktanárok 

javaslatára történik. A fejlesztések szakember segítségével és irányításával történnek, 

meghatározott időben és rendben. 

21.7  Esetenkénti tanórán kívüli foglalkozások: 

Esetenkénti tanórán kívüli foglalkozások szervezhetők minden olyan esetben, ami a tanulók 

felkészültségének, tudásának gyarapítását szolgálja. Ezekben az esetekben figyelembe kell 

venni a tanulók napi/heti terhelhetőségét. Ilyen foglalkozások szervezéséhez minden esetben ki 

kell kérni a szülők véleményét, hozzájárulását, valamint az igazgató engedélyét. 

21.7.1  Versenyek és bajnokságok: 

A diákok tanulmányi, szakmai, kulturális és sportversenyeken, valamint bajnokságokon való 

részvétele kiemelkedő teljesítmények függvényében lehetséges. Tanulóink az intézményi, a 

települési, tankerületi és az országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt, szaktanári 

felkészítést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmát a szakmai munkaközösségek 

határozzák meg, és felelősek lebonyolításukért. A szervezést az igazgató-helyettesek irányítják. 

21.7.2 Tanulmányi és közösségfejlesztő kirándulások 

Az intézmény a diákok részére tanulmányi kirándulásokat szervez, melyek célja - a pedagógiai 

program célkitűzéseivel összhangban - hazánk tájainak és kulturális örökségének 

megismertetése és az osztályok közösségi életének fejlesztése. A kirándulások az iskola 

munkaterve alapján szervezhetők. Az osztálykirándulás tervezetét írásban kell leadni az 

igazgató-helyetteseknek.  A tanulmányi kirándulásokat az adott osztály osztályfőnöki 

tanmenetében kell tervezni. 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 kiránduláshoz annyi kísérő nevelőt vagy szülőt kell 

biztosítani, amennyi a program zavartalan lebonyolításához szükséges, osztályonként legalább 

két főt. Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről is.  

21.7.3  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, a 

kísérő tanárok nevét, a várható költségeket, valamint ha autóbusszal történő utazásról van szó, 

abban az esetben a busz műszaki állapotára, a buszvezetők engedélyére vonatkozó 

dokumentációt be kell mutatni. 

 



21.7.4 Kulturális intézmények látogatása 

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

időn kívül bármikor szervezhetők az osztályközösségek, vagy kisebb tanulócsoportok számára. 

Tanítási időben történő látogatáshoz az igazgató engedélye szükséges. 

 

21.7.5  Egyéb rendezvények 

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

rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegű rendezvények lebonyolításához akkor kell 

kérvényt benyújtani az intézmény vezetőjéhez, ha a tanulók az iskola helyiségeit igénybe 

kívánják venni, illetve amennyiben a rendezvény időtartama érinti a tanítási időt.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



22. A diákönkormányzat valamint az iskolai vezetők közötti 

kapcsolattartásformája, rendje, a diákönkormányzat működéséhez 

szükséges feltételek 

Kapcsolattartás a diákönkormányzattal: 

Az iskolában működő diákköröket a házirend tartalmazza. A diákkörök tagjai közül egy-egy 

képviselőt választanak az iskolai diákönkormányzat vezetőségébe. A tanulók, a 

tanulóközösségek és a diákkörök érdekeinek képviseletét az iskolai diákönkormányzat látja el. 

Az iskolai diákönkormányzat jogosítványait az iskola vezetősége adja meg. Gyakorlásához az 

iskolavezetés véleményét ki kell kérnie. Az iskolai diákönkormányzat a jogszabályokban 

megfogalmazott jogkörökkel rendelkezik. Az iskolai diákönkormányzat szervezetét és 

tevékenységét saját szervezeti és működési szabályzata szerint alakítja. Az iskolai 

diákönkormányzat munkáját segítő nevelőt a diákönkormányzat vezetőségének javaslata 

alapján – a nevelőtestület egyetértésével – az igazgató bízza meg. 

 

A diákönkormányzat munkájáról az intézmény vezetőjét rendszeresen tájékoztatja. 

 

A DÖK egyetértési joga: 

1. SZMSZ elfogadásakor 

2. Házirend elfogadásakor 

3. Pedagógia Program elfogadásakor 

 

A diákönkormányzati gyűlésen az iskola vezetője és a diákönkormányzati vezető beszámolnak 

az előző diákönkormányzati gyűlés óta eltelt időszak munkájáról, a tanulói jogok helyzetéről, 

érvényesüléséről. A közgyűlésen a tanulók kérdéseket intézhetnek a diákönkormányzat és az 

iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémáikmegoldását. A diákok kérdéseire, kéréseire 

az igazgatónek 30 napon belül választ kell adnia. Rendkívüli diákönkormányzati gyűlés is 

összehívható, ha ezt a diákönkormányzat vezetői vagy az iskola vezetője kezdeményezi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



23. A mindennapos testnevelés, az iskolai sportkör, valamint az iskola 

vezetése közötti kapcsolattartás formája és rendje 

 
Az iskola a tanulók számára a mindennapi testedzést a testnevelés órán és a szabadon 

választható délutáni sportfoglalkozásokon biztosítja. 

 

Az iskola 

 részt vesz a tanórán kívüli testnevelési és sportfoglalkozások szervezésében 

 ellenőriz, beszámoltat (félévenként) 

 az alaptevékenységet megvalósító foglalkozásra a létesítményeket, eszközöket 

ingyenesen biztosítja 

 az alaptevékenységhez kapcsolódó versenyekre az utazás költségeit 

lehetőségéhez mérten állja 

 

Az iskolai sportfoglalkozások pontos idejét tanévenként a délutáni foglalkozások órarendjében 

kell meghatározni. 

Az intézmény vezetője, vagy annak képviselője a sportkör vezetőségének hivatalból tagja. 

Az iskolai sportkör működéséért az intézmény vezetője felelős. 

 

23.1 A mindennapos testnevelés szervezése: 

Diákjaink számra a pedagógiai programunk heti öt testnevelési órát tartalmaz felmenő 

rendszerben, az órarendbe iktatva és osztálykeretben szervezünk. A további testnevelés órákat 

diákjaink számára az alábbi rendben biztosítjuk: 

 a diáksportkörben sportoló tanulók számára a választott szakosztályban heti 2-2 órás 

kötelező sportköri foglalkozáson való részvétellel 

 a tanulók által a délutáni időszakban választott sportágban biztosított heti 2-2 óra 

foglalkozáson történő részvétellel, a választható sportágakat az intézmény vezetője a tanév 

indítását megelőzően május 20-ig nyilvánosságra hozza 

 a külső szakosztályokban igazolt, versenyszerűen sportoló tanulók számára a 

szakosztályban történő sportolással – a köznevelési törvényben meghatározott tartalommal 

beszerzett igazolás benyújtásával 

 a kötelező testnevelési órákon felül szervezett heti 2-2 órás gyógytestnevelési foglalkozáson 

történő részvétellel azon tanulóink számára, akik – az iskolaegészségügyi szolgálat 

szakvéleménye szerint – a rendes testnevelési órákon is részt vehetnek. 

A sportfoglalkozások megtartásához szükséges óraszámot a kötelező órák keretéből oldjuk 

meg. A benyújtott jelentkezések alapján a sportköri foglalkozást választó diákok számára a heti 

két órás foglalkozás kötelező. 

Biztosítjuk diákjaink számára a könnyített- és gyógytestnevelés oktatását. 

 

 

 



24. Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzata, a tankönyvellátás 

rendje 

 

Jogszabályi háttér: 

 A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

 A nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról szóló 2013. évi CCXXXII törvény 

 2001. évi XXXVII. törvény 7§ 1. bek. az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

 16/2013. (II.28.) EMMI-rendelet a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai 

tankönyvellátás rendjéről 

 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a 

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

 1265/2017. (V.29) kormányrendelet: az ingyenes tankönyvellátás 5-8. és a 9. 

évfolyamra történő bevezetése. 

 

1. Az iskolai tankönyvellátás 

 Ingyenes tankönyvellátásra jogosult 2017. szeptember 1-jétől minden 1-8. évfolyamba járó 

tanuló. 

 Az ingyenes tankönyvellátást iskolánk 

 könyvtári tankönyvkölcsönzéssel, 

 az állami normatíva felhasználásával teszi lehetővé. 

Az iskolai tankönyvellátásnak feladata a tankönyveket beszerzése, és azok, tanulók részére való 

eljuttatása. Biztosítani kell az iskolán belüli tankönyvellátás keretében azt, hogy az iskolában 

használt tankönyvek az egész tanítási év során az iskola tanulói részére hozzáférhetők legyenek. 

A tankönyvellátás feladatait az igazgató által kijelölt tankönyvfelelős látja el. 

 

2.  A tankönyvfelelős megbízása  

A tankönyvfelelős feladatainak ellátásával Nagy Norbert pedagógust, illetve Rusznák Ágnes 

iskolatitkárt bízza meg az igazgató. A feladatellátásban való közreműködés nevezett 

tankönyvfelelősnek munkaköri feladata, a vele kötött írásos megállapodásban meghatározott az 

ellátandó feladatok köre. 

3. Tankönyvrendelés, tankönyvcsomag összeállítása 

A tankönyvrendelés elkészítésénél figyelembe kell venni a helyi tanterv előírásait. 

A tankönyvek kiválasztása a pedagógus feladata. Ennek során azonban a Nemzeti 

Köznevelésről szóló törvény 63. § (1)/c bekezdésében foglaltakat be kell tartani, amely szerint: 

a választást a szakmai munkaközösség véleménye alapján kell megtennie. 

Ennek érdekében a pedagógus feladata: 

 A tankönyveket az Oktatási Hivatal honlapján közzétett, hivatalos tankönyvjegyzéken 

szereplőkből válasszon. 



4. Az ingyenes tankönyvellátás 

A gyermek, tanuló joga, hogy a nevelési-oktatási intézményben megfelelő tankönyvellátásban 

részesüljön. Iskolánkban az ingyenes tankönyvellátás az iskolai könyvtáron keresztül történő 

kölcsönzéssel is megvalósul.  

A könyvtárból kölcsönzött tankönyveket a tanulók az adott tanév végéig tarthatják maguknál. 

Kivétel az 1. és 2. évfolyam, mert valódi tartós tankönyv hiányában a tanulók a teljes 

tankönyvcsomagot megtarthatják. A 3-8. évfolyamba járó tanuló, illetve a kiskorú tanuló 

szülője azonban köteles a kölcsönzött tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó kárt 

az iskola házirendjében meghatározottak szerint az iskolának megtéríteni. Nem kell megtéríteni 

a tankönyv, munkatankönyv stb. rendeltetésszerű használatából származó értékcsökkenést. 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról  163. § (5) szerint „Az iskolai könyvtárban a 

tankönyveket elkülönítve kell kezelni és gyűjteni, ennek sajátos rendjét a tankönyvtári 

szabályzatban kell rögzíteni.” E rendelet 184/I. § (5) bekezdésében foglaltak szerint „Az 

iskola igazgatója gondoskodik arról, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapján az állam által 

térítésmentesen biztosított tankönyveket - a munkafüzetek és az 1-2. évfolyamos tanulók 

tankönyveinek kivételével - az iskola könyvtári állománynyilvántartásába vegyék, az iskolai 

könyvtári állományban elkülönítetten kezeljék. Az iskolai házirend és az iskolai 

tankönyvellátás rendje által megállapított tankönyvellátási szabályok nem vonatkoznak a 

munkafüzetekre és az 1-2. évfolyamos tanulók tankönyveire. Az állam által térítésmentesen 

biztosított tankönyveket a pedagógus, a tanuló köteles az utolsó tanítási napon 

visszaszolgáltatni az intézmény könyvtárának.” 

  

6. A tankönyvek beszerzése 

Az iskolai tankönyvrendelést az iskola igazgatója által megbízott tankönyvfelelős készíti el az 

iskolában tanító pedagógusokkal egyeztetve. 

A tankönyvrendelés elkészítésének időpontja minden év április vége. A tankönyvrendelés 

módosítására június 30-ig van lehetőség.  

A tankönyvcsomagok kiszállításáról a KELLO tankönyvrendelési felületén kap értesítést az 

iskola. A megérkezett tankönyvek kiosztása a tanév első napjaiban a tankönyvfelelős vezetésével 

osztályonként történik. A pótrendelések határideje szeptember 5.  

 A tankönyvellátás feladatai: 

Feladat Határidő Felelős(ök) 

Tankönyvigények felmérése, összesítése. március tankönyvfelelős 

Osztályok, csoportok kialakítása a KELLO 

internetes felületen. 

Tanulói adategyeztetés. 

márc.- ápr. tankönyvfelelős 



Tankönyvrendelés a KELLO internetes 

felületén. 

 

márc. – ápr. tankönyvfelelős 

Az alaprendelés véglegesítése, lezárása. ápr. 30. tankönyvfelelős 

A tankönyvrendelés módosítása a KELLO 

internetes felületén. 
jún. 30. tankönyvfelelős 

A kölcsönzött tankönyvek begyűjtése. jún. 15. 
könyvtáros-tanító, 

osztályfőnökök 

A kiszállított tankönyvek átvétele. augusztus tankönyvfelelős 

A tankönyvek kiosztása 
szeptember első 

tanítási napja. 

tankönyvfelelős, 

osztályfőnökök 

Pótrendelés szept. 5. tankönyvfelelős 

 

A tankönyvellátásban közreműködők feladatai: 

 Az igazgató felelős: 

 a tankönyvellátás megszervezéséért, 

 a tankönyvellátás helyi rendjének kialakításáért 

  a tankönyvfelelős megbízásáért 

 az illetékes szervezetek véleményének beszerzéséért. 

 A tankönyvfelelős: 

 dokumentálja és összesíti a rendelni kívánt tankönyvek listáját, 

 kapcsolatot tart a tankönyvellátás megszervezésében résztvevő személyekkel (igazgató, 

osztályfőnökök, munkaközösség-vezetők, szaktanárok, szülők) és a KELLO - val. 

 lebonyolítja a tankönyvrendelést, pótrendelést,  

 átveszi és kiosztja a tankönyveket. 

 A könyvtáros: 

 bevételezi az állam által ingyenesen biztosított 1-8. osztályos tartós tankönyveket, 

 gondoskodik azok kikölcsönzéséről és év végi begyűjtéséről. 



Az osztályfőnökök: 

 kiosztják és begyűjtik a normatív kedvezményre vonatkozó nyilatkozatokat, 

  részt vesznek a tankönyvek kiosztásában, tanév végén a kölcsönzött könyvek 

begyűjtésében. 

 A szaktanárok: 

 a munkaközösséggel egyeztetve kiválasztják az általuk tanított osztályok számára a 

megrendelni kívánt tankönyvet. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



25. A nevelési-oktatási intézmény működésével összefüggő minden olyan 

kérdés, amelyet jogszabály rendelkezése alapján készített szabályzatban 

nem kell, vagy nem lehet szabályozni 

 

25.1 Az intézmény létesítményeinek, helyiségeinek használati rendje: 

25.1.1 Az intézmény helyiségeinek és berendezéseinek használata 

Az intézmény helyiségeinek használói felelősek: 

 az intézmény tulajdonának megóvásáért, védelméért  

 az intézmény rendjének, tisztaságának megőrzéséért  

 a tűz-és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért 

 az intézményi SZMSZ-ben és tanulói házirendben megfogalmazott előírások 

betartásáért. 

 

A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak a megbízott pedagógus felügyeletével 

használhatják. Ez alól az iskola igazgatója sem adhat felmentést. 

 

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az igazgató engedélyével, átvételi 

elismervény ellenében lehet. 

 

Az iskola helyiségeit térítésmentesen használhatják: 

 az iskolaorvos, illetve védőnő 

  hittancsoportok a plébános, illetve a hitoktató vezetésével 

az igazgató által meghatározott rend szerint. 

 

Párt, politikai célú mozgalom, párthoz kötődő szervezet nem működhet az intézményben, a 

gyermek, tanuló felügyeleti időben párt vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható 

politikai célú tevékenység nem folytatható.  

 

25.1.2 Az alkalmazottak helyiséghasználata 

 

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

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

feladatainak ellátását. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartási időn túlmenően igénybe 

kívánja venni az iskola helyiségeit, ezt az igazgatótól írásban kell kérvényeznie a használat 

céljának és időpontjának megjelölésével 

 

 A szaktermek használati rendje 

 

A speciálisan felszerelt szaktantermekben, (pl.: számítástechnika szaktanteremben, a nyelvi 

laborban, a könyvtárban, az ebédlőben) – jól látható helyen – külön helyiséghasználati rendet 

kell kifüggeszteni. 

A szaktanterem használati rendjét a helyiség felelőse állítja össze, és az igazgató hagyja jóvá. 

 

 



A helyiséghasználati rend a következőket tartalmazza: 

─ a szaktanterem típusa, neve, 

─ a terem felelősének neve és beosztása, 

─ a helyiségben tartózkodás rendje, 

─ a használati engedélyhez kötött berendezési tárgyak felsorolása, 

─ a berendezési tárgyak és eszközök használati utasítása. 

 

A helyiség felelősének engedélye kell a szaktantermek használatához: 

A berendezések használata: 

 

Az intézményi helyiségek berendezési tárgyait, felszereléseit, eszközeit nem lehet elvinni abból 

a teremből, amelynek helyiségleltárába tartoznak. Kivételes esetekben a bútorok (székek, 

padok) mási helyiségbe való átvitele a terem felelősének (pedagógus, osztályfőnök) 

engedélyéhez kötött. A szaktantermek felszerelési tárgyainak használata – oktatástechnikai 

eszközök, elektronikus berendezések, stb. – csak a használati utasítás betartásával 

engedélyezett. Ha alkalmazott kölcsönbe szeretne venni egy intézményi berendezést, 

felszerelést, eszközt, akkor ezt írásban kell kérvényeznie. A kölcsönkérő alkalmazottnak a tárgy 

átvételéről és az anyagi felelősségről elismervényt kell aláírni. A kiviteli engedély csak az 

igazgató aláírásával érvényes. Az engedélyen fel kell tüntetni a kölcsönzési határidőt. Az 

engedélyt két példányban kell elkészíteni, melynek egyik példányát az irodába kell leadni és 

iktatni, másik példánya a kölcsönzőnél marad: 

Karbantartás és kártérítés: 

 

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

balesetmentes használhatóságáért és az azokban elhelyezett eszközök karbantartásáért. Az 

eszközök, berendezések hibáját köteles az ügyeletes nevelő a karbantartó tudomására hozni. A 

hibás eszközöket le kell adni a karbantartónak a hiba megjelölésével. Újbóli használatbavételről 

a karbantartó tájékoztat. A javíthatatlan eszközöket, berendezéseket külön jogszabály alapján 

selejtezni kell. Az intézmény területén az épület felszereltségében és a berendezési tárgyaiban 

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

osztálytanító, osztályfőnök köteles a szülőt értesíteni. A kárrendezés és annak adminisztrációja 

az iskolatitkár és az osztálytanító, osztályfőnök feladata. 

25.2 Bérbeadás 

Az iskola helyiségeit külső igénylőknek külön megállapodás alapján át lehet engedni, ha ez az 

iskolai foglalkozásokat, rendezvényeket nem zavarja. 

Az intézmény létesítményeinek, helyiségeinek bérbeadása a működtető joga és felelőssége. 

Bérbeadás kizárólag a működtető engedélyével történhet.  

Az iskola helyiségeit használó külső igénybevevők csak a megállapodás szerinti időben és 

helyiségekben tartózkodhatnak az épületben. 

A bérbeadás során belépő személyek felügyeletéről a bérlő gondoskodik, értük ő felel. 

Az intézmény létesítményeinek, helyiségeinek állagmegóvásáért a bérbeadás esetén a bérlő 

anyagi felelősséggel tartozik. A bérleti díjat a működtető állapítja meg.  



25.3 Az intézményben folytatható reklámtevékenység szabályai 

Az intézményben üzleti célú, pártérdekeket támogató, egyéni érdekeket támogató 

reklámtevékenység nem folytatható. 

 

Az iskolában olyan reklámtevékenység támogatható, amely reklám gyermekeknek, tanulóknak 

szól, és az egészséges életmóddal, környezetvédelemmel, közéleti-, illetve kulturális 

tevékenységgel függ össze. Reklámtevékenység csak az intézmény vezetőjének engedélyével 

történhet. Csak az intézmény pecsétjével ellátott, az igazgató  által engedélyezett plakát kerülhet 

elhelyezésre. 

25.4A tanulói jogviszony 

25.4.1 A 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 igazgató dönt. A köznevelési 

törvény szabályozza a tanulói jogviszony keletkezését és megszűnését és a tanulói 

jogviszonyból következő jogokat és kötelességeket.  

Az intézmény megteremti a tanulói jogok érvényesítésének és a kötelezettségek teljesítésének 

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

házirendje tartalmazza. 

25.4.2  A tanuló távolmaradása és annak igazolása 

 

A hiányzás indokolása: 

A tanuló köteles részt venni a tanítási órákon és a választott tanórán kívüli foglalkozásokon, 

valamint az iskola hivatalos rendezvényein. A tankötelezettség miatt a tanulóknak betegség 

miatti hiányzásukról orvosi igazolást kell hozniuk. Jelentős családi esemény miatt a tanuló 

hiányzását tanévenként 5 tanítási napig szülői indoklással lehet igazolni. A hiányzás miatti 

tanulmányi elmaradást pótolni kell.  

A távolmaradási engedély: 

A szülő gyermeke számára - előre tudott jelentős családi esemény miatt - írásban előzetes 

távolmaradási kérelmet írhat. Az engedély megadásáról tanévenként 3 napig az osztályfőnök, 

ezen túl az igazgató dönt a tanuló tanulmányi előmenetele, magatartása, addigi mulasztási 

alapján. 

Az engedélyezett távollét alatti tanulmányi elmaradást a tanulónak pótolnia kell az osztályfőnök 

által megszabott határidőig.  

Az iskola területe tanítási idő alatt csak az ügyeletes tanárnak felmutatott írásos vezetői és 

osztályfőnöki engedéllyel hagyható el. 

Az igazolt és igazolatlan hiányzások: 

A tanuló tanítási óráról való késését és hiányzását a pedagógus az eNaplóba jegyzi be. A 

mulasztott órák heti összesítése után a hiányzások szülői és orvosi indokolását az osztályfőnök 

mérlegeli, és ennek függvényében igazolja a mulasztást. A mulasztásokat igazoltnak kell 

tekinteni, ha a tanuló előzetesen engedélyt kapott a távolmaradásra. 



Igazolatlan az a hiányzás, amikor a tankötelezett gyermek távolmaradását nem igazolják.  Ha a 

tanköteles tanuló egy tanítási évben 10 óránál többet mulaszt igazolatlanul, az igazgató értesíti 

a gyermek lakóhelye szerinti illetékes gyermekjóléti szolgálatot illetve a szülőt. Az iskolai 

értesítésben fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás következményeire. 

 Ha az iskola értesítése eredménytelen maradt, és a tanuló ismételten igazolatlanul mulaszt, az 

iskola 30 óra igazolatlan mulasztás után újabb írásbeli jelzést küld a szülőnek, gyermekjóléti 

szolgálatnak és jelzést küld a Kisvárdai Járási Hivatal Szabálysértési Osztálya felé is.  

Amennyiben ez sem jár eredménnyel 50 óra igazolatlan hiányzás után az intézmény jelzést küld 

a gyermekjóléti szolgálatnak és a Kisvárdai Járási Hivatal Hatósági és Gyámügyi Osztályának. 

Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök a gyermekvédelmi 

felelőssel együtt jár el. Ők kezdeményezik a tankötelezettség megszegésére vonatkozó 

szabálysértési eljárást. Többszöri igazolatlan mulasztás fegyelmi eljárást von maga után.  

25.5 Az osztályozó vizsga rendje 

A félévi és év végi tanulmányi osztályzatok megállapításához a tanulónak osztályozó vizsgát kell 

tennie, ha: 

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

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

tanévben, illetve az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget, 

c) egy tanévben 250 óránál többet mulasztott, és a nevelőtestület nem tagadta meg az osztályozó 

vizsga letételének lehetőségét, 

d) ha a tanuló hiányzása egy adott tantárgyból az évi tanítási órák 30%-át meghaladta és a 

nevelőtestület nem tagadta meg az osztályozó vizsga letételének lehetőségét, 

e) átvételnél az iskola előírja, 

f) a tanuló független vizsgabizottság előtt tesz vizsgát. 

25.6 A dohányzással kapcsolatos előírások 

Az intézményben – ide értve az iskola udvarát, a főbejárat előtti 5 méter sugarú területrészt és az 

iskola parkolóját is – 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 szóló1 törvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az intézményi 

dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény vezetője. 

                                                           
1 Az 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről. 



25.7  Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség 

A vagyonnyilatkozat-tétel célja a közélet tisztaságának biztosítása és a korrupció megelőzése, 

valamint az alapvető jogok és kötelességek pártatlan és elfogulatlan érvényesítése. Ennek 

érdekében a vagyonnyilatkozat tételére kötelezett személy (a továbbiakban: kötelezett) számot 

ad saját és a vele közös háztartásban élő házas-, illetve élettársa, valamint gyermeke (a 

továbbiakban együttesen: hozzátartozó) vagyonáról. 

A Vtk. 7. §-a alapján vagyonnyilatkozataikat a közszolgálatban álló személy kötelezett esetében 

a munkáltatói jogkör gyakorlójához, a Vtk. 3 § (3) bekezdés d) pontja szerinti kötelezettek 

esetében az állami támogatási előirányzat kezelőjéhez tartoznak benyújtani. 

25.7.1  A vagyonnyilatkozat-tételre kötelezettek a következők: 

Az a közszolgálatban álló személy, aki önállóan vagy testület tagjaként – javaslattételre, 

döntésre vagy ellenőrzésre jogosult; 

-  közbeszerzési eljárás során, 

-  feladatai ellátása során költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, továbbá az állami 

vagy önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás, valamint elkülönített állami pénzalapok, 

fejezeti kezelésű előirányzatok, önkormányzati pénzügyi támogatási pénzkeretek tekintetében, 

döntésre irányuló eljárás lefolytatása során, vagy a felhasználás vizsgálata, elszámoltatása 

során.  

25.7.2  A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség 

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napján fennálló érdekeltségi és vagyoni 

helyzetről, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel időpontját megelőző öt naptári évben szerzett 

bármilyen jogviszonyból származó jövedelemről kell kitölteni.  

Az őrzésért felelős köteles a kötelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség fennállásáról 

és esedékességének időpontjáról tájékoztatni a kötelezettet. A tájékoztatásnak tartalmazni kell 

a vagyonnyilatkozati nyomtatványt, a kitöltéshez szükséges írásbeli útmutatót, valamint a 

kötelezettség megszegésének jogkövetkezményeire való figyelmeztetést.  

25.7.3  A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége 

 Vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, 

beosztás létrejötte, munka- vagy feladatkör betöltése érdekében azt megelőzően, továbbá a 

beosztás, munka- vagy feladatkör megszűnését követő 15 napon belül. A vagyonnyilatkozat-

tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás, munka- vagy feladatkör fennállása alatt 

az első vagyonnyilatkozatot követően, ha törvény eltérően nem rendelkezik, 

- az a) pontban meghatározott személyek esetében kétévente, kivétel a közbeszerzési eljárásban 

részvevők, mert ők évente tesznek vagyonnyilatkozatot, Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni a 

közszolgálatban álló személy beosztásának, munka- vagy feladatkörének megváltozása, 

továbbá jogviszonyának megszűnése és egyidejűleg új jogviszony létesítése esetén, ha a 

korábbi és az új jogviszony, beosztás, munka- vagy feladatkör is vagyonnyilatkozat-tételi 

kötelezettséget alapoz meg. 



Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni a közszolgálatban álló személy foglalkoztatására irányuló 

jogviszony áthelyezéssel történő megszűnésekor, feltéve, hogy az áthelyezés 

vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörbe, illetve feladatkörbe történik. 

25.7.4 Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel érintett jogviszony létrehozása 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó munkakört, beosztást, vagy feladatkört 

betöltő kötelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget a kinevezését, megbízását vagy 

vele más szerződéses jogviszony létesítését követő 30 napon belül köteles teljesíteni. A 

közszolgálatban álló személy foglalkoztatására irányuló jogviszonyt - a vagyonnyilatkozat-

tételi kötelezettség fennállása esetén - a vagyonnyilatkozat teljesítéséig és a Vtk. 9. §-a  szerinti 

tilalom fennállása alatt nem lehet létrehozni. A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget 

megalapozó munkakör, beosztás vagy feladatkör a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség 

teljesítéséig és a Vtk. 9. §-a szerinti tilalom fennállása alatt nem látható el, arra a kötelezettet 

kinevezni, megbízni vagy vele más szerződéses jogviszonyt létrehozni nem lehet. 

25.7.5 A vagyonnyilatkozat őrzése 

A vagyonnyilatkozat őrzéséért a közszolgálatban álló személy kötelezett esetében a 

munkáltatói jogkör gyakorlója és a Vtk. 3. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kötelezettek 

esetében az állami támogatási előirányzat kezelője a felelős. 

 

25.8  A pótlékok differenciálásának szempontjai: 

 

25.8.1 Az osztályfőnöki munka differenciálásának szempontjai 

Kérjük, gondolja végig és értékelje azt, hogy a felsorolt állítások közül melyikkel milyen 

mértékben elégedett. Válassza a véleményét tükröző értéket 0 és 5 között, ahol:  

5 = Teljes mértékben jelenik meg 

4 = Kb. 80%-ban jelenik meg 

3 = Kb. 60%-ban jelenik meg 

2 = Kb. 40%-ban jelenik meg  

1 = Kb. 20%-ban jelenik meg 

0 = Egyáltalán nem jelenik meg  
 

Sorszám Kérdés 
Válasz 

0 1 2 3 4 5 

1.  

 Osztálynaplót naprakészen, hiánytalanul, pontosan kitölti, 

vezeti, ellenőrzi, hiányos érdemjegyek esetén a szaktanárral 

egyeztet.  

      

2.  

 Ellenőrzőket havonként figyelemmel kíséri. Rendszeresen 

ellenőrzi, hogy a tanulók aláíratták-e az ellenőrzőbe került 

jegyeket, bejegyzéseket.  

      

3.  

 A hiányzásokat pontosan vezeti, valamint havonként, 

félévenként, illetve év végén összesíti. Szükség esetén 

felszólítást, feljelentést készít. 

      



Sorszám Kérdés 
Válasz 

0 1 2 3 4 5 

4.  
 A Félévi értesítőket, év végén a bizonyítványokat pontosan 

kitölti, kiadja. 

      

5.  

 A javító vizsgákkal, az osztályozó vizsgákkal kapcsolatos 

adminisztrációt megadott időre elvégzi és leadja az erre 

kijelölt személynek. 

      

6.  
 Év elején a törzslapokat megnyitja, kitölti, és a változásokat 

vezeti. 

      

7.  
Az osztály magatartását, szorgalmát havonta értékeli, és a 

diákjaival megvitatja azt, véleményüket figyelembe veszi. 

      

8.  

Az osztállyal és az osztályban tanító tanárokkal történő 

egyeztetés után félévkor és évvégén értékeli a tanulók 

magatartását és szorgalmát, majd megvitatja a tanulókkal. 

      

9.  

Év elején az első osztályfőnöki órán megismerteti a 

tanulókkal a házirendet, felhívja a figyelmet az esetleges 

változásokra. Folyamatosan ügyel a házirendben foglaltak 

betartására, különösen a késésekre és a hiányzásokra. 

      

10.  
Félév, illetve év vége előtt az ellenőrző útján értesíti az 

elégtelen osztályzatra álló tanulók szüleit. 

      

11.  
A félévi és év végi statisztikák tükrében értékeli az egyéni és 

az osztályteljesítményt. 

      

12.  
Statisztikát, kimutatásokat, beszámolókat elkészíti, időben 

leadja. 

      

13.  
A tanulók továbbtanulásával kapcsolatos adminisztratív 

teendőket jól előkészíti, továbbtanulási lapjaikat 

szabályszerűen kitölti, pontosan továbbítja. 

      

14.  
Az osztályfőnök a tanulókkal közösen tervezi, alakítja, 

elemzik az osztály életét, az osztálya aktívan részt vesz az 

iskola életében. 

      

15.  
 Iskolán kívüli programokat, osztálykirándulásokat, 

tanulmányi kirándulásokat szervez.  

      

16.  
Segíti, a tanulók képességeinek megfelelően irányítja a 

tanulók pályaválasztását, tanácsot ad a szülőknek és a 

diáknak. 

      

17.  
Az osztályfőnöki órák légköre oldott, ahol, őszinte 

véleményt nyilváníthatnak a gyerekek. 

      

18.  

Az osztályfőnöki tanterv alapján összeállítja és elkészíti az 

osztályfőnöki órák tervezett tematikáját. A tervezett témákról 

beszélgetést folytat, illetve vitát vezet az osztályfőnöki 

órákon. 

      

19.  

Kiemelt feladatnak tekinti, hogy az osztályát megismertesse 

a tanulás tanításával, a helyes és eredményes tanulási 

módszerekkel. Figyelemmel kíséri a tanulásban lemaradt 

tanulókat. 

      

20.  
Tudjon más osztályfőnökkel teamként dolgozni, osszák meg 

egymással tapasztalataikat, legyen egységes értékelési, 

elbírálási rendszerük. 

      



Sorszám Kérdés 
Válasz 

0 1 2 3 4 5 

21.  
 Tantermét év elején dekorálja, a tanulóknak megfelelő 

tanulási környezetet terem 

      

22.  

Minden év elején tevékenyen segíti az osztály diák-

önkormányzati képviselőinek megválasztását, ismerteti a 

DÖK működési szabályzatát. Az osztály előtt legalább 

havonta egyszer, de lehetőleg minden iskolai Diáktanács-

ülés után beszámoltatja a diák-önkormányzati képviselőket. 

      

23.  
A pedagógus kapcsolatot tart tanítványai szüleivel, erősíti a 

családból származó nevelési hatásokat, megismeri a család 

viszonyulását az iskolához, a gyerekhez. 

      

24.  

Osztályfőnöki megbízása első évében a tanulókat 

otthonukban meglátogatja, majd szükség szerint végez 

családlátogatásokat. 

      

25.  
Évente legalább két szülői értekezletet tart, indokolt esetben 

rendkívüli szülői értekezletet hív össze. 

      

26.  
Mediátori feladatokat lát el az osztályban tanító tanárok, 

diákok és szülők között, ha valamely konfliktus, nézeteltérés 

felmerül 

      

27.  

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az iskolapszichológussal, 

illetve a gyermek-és ifjúságvédelmi felelőssel annak 

érdekében, hogy minél pontosabb ismeretekkel rendelkezzen 

az osztályba járó diákokról. 

      

28.  
Gondoskodik SNI, BTMN, HH,HHH-s tanulóka többi 

gyerekkel, tanulóval együtt történő neveléséről, 

közösségformálásáról. 

      

 

25.8.2 A munkaközösségvezető differenciálásának szempontjai 

Kérjük, gondolja végig és értékelje azt, hogy a felsorolt állítások közül melyikkel milyen 

mértékben elégedett. Válassza a véleményét tükröző értéket 0 és 5 között, ahol:  

5 = Teljes mértékben jelenik meg 

4 = Kb. 80%-ban jelenik meg 

3 = Kb. 60%-ban jelenik meg 

2 = Kb. 40%-ban jelenik meg  

1 = Kb. 20%-ban jelenik meg 

0 = Egyáltalán nem jelenik meg  

 

Sorszám Kérdés 
Válasz 

0 1 2 3 4 5 

1.  
 Megfelelőenirányítja, koordinálja a szakmai 

tantárgycsoport pedagógusainak munkavégzését. 

      

2.  
Megfelelő módon képviseli a tantárgycsoport szakmai 

érdekeit 

      

3.  
 Összeállítja a munkaközösség éves munkaprogramját, mely 

beépül az intézmény munkatervébe.  

      

4.  
 Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart, bemutató 

foglalkozásokat szervez 

      



Sorszám Kérdés 
Válasz 

0 1 2 3 4 5 

5.    Segíti a pályakezdők, az új kollégák munkáját       

6.  

 Félévente legalább egyszer ellenőrzi a pedagógusok 

munkafegyelmét, felmérések és rendszeres óralátogatások 

során meggyőződik a tanulók elméleti, gyakorlati tudásáról, 

képességeiről, magatartásukról, szorgalmukról. 

      

7.  

Vezeti szakterület módszertani fejlesztését, javaslatokat 

gyűjt a használandó tankönyvekre, taneszközökre 

(tantárgyak, évfolyamok szerint), a szakmai 

előirányzatokhoz elkészítteti a taneszközök rendelési 

listáját. 

      

8.  

Irányítja a tantárgyi és egyéb versenyek szervezését és 

korrekt lebonyolítását, a tanulók felkészítését, segíti tanulók 

részére tanulmányi, kulturális pályázatok kiírását, 

elbírálását 

      

9.  

Javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai 

továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok jutalmazására, 

kitüntetésére. 

      

10.  
Tájékoztatja az igazgatót a tantárgyi követelmények 

teljesítéséről, beszámol a tantestületnek a munkaközösség 

tevékenységéről 

      

11.  
Részt vesz szakmai pályázatokon, ösztönzik, segítik ebben 

a kollégáikat is. 

      

12.  
Figyelemmel kíséri a szaktárgyak technikai felszereltségét, 

javaslatot tesz a fejlesztésre. 

      

13.  
Szoros kapcsolatot tartanak fent a diákönkormányzat 

vezetőjével, segíti a diákönkormányzat munkáját. 

      

14.  
Megfelelő módon képviseli a munkaközösség tagjainak az 

érdekeit az iskolavezetés előtt, az intézményi döntésekről 

folyamatosan tájékoztatja a pedagógusokat. 

      

15.  
Félévente beszámolót készít a munkaközösség 

tevékenységéről, amely az igazgató által előírtakat 

tartalmazza. 

      

 

25.8.3 Az igazgató-helyettes, tagintézmény-vezető munka differenciálásának szempontjai 

Kérjük, gondolja végig és értékelje azt, hogy a felsorolt állítások közül melyikkel milyen 

mértékben elégedett. Válassza a véleményét tükröző értéket 0 és 5 között, ahol:  

5 = Teljes mértékben jelenik meg 

4 = Kb. 80%-ban jelenik meg 

3 = Kb. 60%-ban jelenik meg 

2 = Kb. 40%-ban jelenik meg  

1 = Kb. 20%-ban jelenik meg 

0 = Egyáltalán nem jelenik meg  

 

Sorszám Kérdés 
Válasz 

0 1 2 3 4 5 

1.   Részt vesz az intézményi dokumentumok elkészítésében.       



Sorszám Kérdés 
Válasz 

0 1 2 3 4 5 

2.  

Közreműködik a munkaterv elkészítésében, a pedagógusok 

továbbképzési programjának tervezésében, elrendeli a 

pedagógusok helyettesítési és ügyeleti rendjét, igazolja a 

feladatellátást, és a túlmunka teljesítését. 

      

3.  

a pedagógusok és más beosztottak szakszerű munkáját, 

szakmai tanácsokkal segíti és ellenőrzi a kijelölt szakmai 

munkaközösségek, a hozzá beosztott felelősök és 

megbízottak feladatainak végrehajtását. 

      

4.  

 Ellenőrzi az osztálynaplók, törzslapok, bizonyítványok, 

más okmányok kezelését, a jegyzőkönyvek pontos 

vezetését. 

      

5.  

  Ellenőrzi a munkafegyelmet, a helyettesítéseket, az 

anyagfelhasználás takarékosságát; a vagyonvédelmet, 

óralátogatásokat és felméréseket végez. 

      

6.  

 Rendszeres referál az igazgatónak az intézmény egész 

működéséről, tapasztalatairól: az érdemi problémákat 

konkrét megoldási javaslattal jelzi az igazgatónak 

      

7.  Határidőre elkészíti az intézményi statisztikát.       

8.  
Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az 

igazgató ellátja. 

      

9.  

A pedagógus előmeneteli rendszeréhez kapcsolódó 

dokumentumok elkészítésében kordínálja és segíti a 

pedagógusok munkáját. 

      

 

25.9  A diákigazolványok kiadásával, bevonásával, nyilvántartásával és kezelésével 

kapcsolatos rendelkezések: 

 

o Az igazgató az iskolatitkárt bízta meg a diákigazolványok megrendelésével, 
érvényesítésével, nyilvántartásával,bevonásával. 

o A megbízott az új diákigazolványok igényléséhez szükséges adatlapokat 
megrendeli, azokat kiadásig irattárában, zárt helyen tárolja. 

 

Külön nyilvántartás készül az ideiglenes és a végleges diákigazolványokról. 

 

Nyilvántartás az ideiglenes diákigazolványokról a kezelő által készített nyomtatványon    

történik,mely tartalmazza: 

- az ideiglenes diákigazolvány számát, 

- a diák nevét, 

- az igazolvány érvényességi idejét, 

- a kiadó és az átvevő aláírását kiadáskor és bevonáskor. 
 

 



26. Mellékletek: 

   

1. Szakmai Alapdokumentum 

2. Munkavédelmi Kockázatértékelés 

3. Tűz- és balesetvédelmi szabályzat 

4. Adatkezelési, adatvédelmi szabályzat 

5. Iratkezelési szabályzat 

6. Az Iskolai Könyvtár Működési Szabályzata 

7. Panaszkezelési szabályzat 

8. Elektronikus napló működési szabályzat 

9. Nyomvonal szabályzat 

10. Munkaköri leírások 

11. Járványügyi Intézkedési Terv 

12. Adatkezelés a digitális tanrend során 

 

 

 

 

 

 

 

 


