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BEVEZETÉS 
 

A közoktatási intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket 

az intézmény szervezeti és működési szabályzatában határozza meg. A szervezeti és működési 

szabályzatot a köznevelési intézmény vezetőjének kell elkészítenie. A szervezeti és működési 

szabályzat tartalmát, formáját, működtetésének módját meghatározó jogszabályi háttér:  

 ● 1992.XXXIII-tv a közalkalmazottak jogállásáról  

 ● 1992. LXIII. tv. a személyes adatok védelméről 

 ● 2013.CCXXXII. tv a tankönyvellátásról  

 ● 23/2004.OM-rendelet a tanulói tankönyvellátás rendjéről  

 ● 26/1997.NM-rendelet az iskolai egészségügyi ellátásról… módosítás időpontjában 

hatályos paragrafusai  

 ● 2011.évi CXC. törvény, különös tekintettel a 24-25.§  

 ● 202/2012. Kormányrendelet  

 ● 229/2012.Kormányrendelet  

 ● 28-30/2012.NEFMI-rendelet  

 ● 20/2012. EMMI rendelet, különös tekintettel a 4.§, ill. 117-122.§ összefüggései  

 ● 30/2012.EMMI-rendelet  

 ● 326/2013.Kormányrendelet a pedagógus előmeneteli rendszerről, módosítása 

89/2015. és 235/2016.  

Ezen szabályzat a megalkotás idején hatályos fenti jogszabályok, azok rendelkezéseinek 

figyelembe vételével készült. Általános szabályozás: 2011.CXC.tv.20-25.§ A köznevelési 

intézmény SZMSZ-ét (és házirendjét) nevelési-oktatási intézményben a nevelőtestület, 

iskolaszék, továbbá az iskolai diákönkormányzat véleményének kikérésével fogadja el. Az 

SZMSZ (és házirend) azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekből a fenntartóra 

többletkötelezettség hárul, a fenntartó egyetértése szükséges. Az SZMSZ és a házirend 

nyilvános. 

 

A KÖZOKTATÁSI INTÉZMÉNYEK SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI 

SZABÁLYZATÁRA VONATKOZÓ ÁLTALÁNOS TUDNIVALÓK 
 

Az intézmény alaptevékenysége az alapító okiratában megállapított nyolc évfolyamos általános 

iskolai alapfokú nevelés és oktatás ellátása, melynek keretében a tanuló érdeklődésének, 

képességének és tehetségének megfelelően felkészül középiskolai továbbtanulásra, valamint a 

társadalomba való beilleszkedésre. 

Az iskola az alaptevékenysége végrehajtása során gondoskodik a tanulók napközbeni 

ellátásáról, felügyeletéről, étkeztetéséről, a gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos 

feladatokról, a tehetséggondozásról és a hátrányos helyzetű tanulók felzárkóztatásáról, továbbá 

ellátja mindazon feladatokat, amelyeket a köznevelési törvény és más jogszabály a nevelési-

oktatási intézményeknek előír. 
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A pedagógiai programban megfogalmazott célok elérését, illetve a nevelő-oktató munka 

eredményes megvalósulását segítő iskolai szervezet, valamint működési rend kialakítását 

szolgálja a szervezeti és működési szabályzat, valamint az iskolai házirend. A szervezeti és 

működési szabályzat alapvetően a közoktatási intézmény felnőtt dolgozóira, az épületben 

tartózkodókra állapít meg szabályokat, a házirend pedig elsősorban a tanulók iskolai életével 

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

rendű jogszabályok előírásainak figyelembevételével meghatározza egy adott intézmény 

szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, valamint a belső és külső kapcsolatokra 

vonatkozó rendelkezéseket. Az intézmény szervezeti és működési szabályzatának a magasabb 

szintű jogszabályok rendelkezésein túl elveiben és tartalmában illeszkednie kell az iskola más 

belső szabályzataihoz, alapdokumentumaihoz is.  

E dokumentumok a következők:  

1. Az iskola tartalmi munkáját és működését meghatározó helyi szabályok  

 Szakmai alapdokumentum  

 Pedagógiai program (nevelési program és a helyi tanterv)  

 Házirend  

 Intézményi önértékelési program, éves önértékelési terv  

 Belső szabályzatok (igazgatói utasítások)  

2. Munkaügyi, munkajogi helyi (belső) szabályok  

 Közalkalmazotti szabályzat  

 Kollektív szerződés  

3. Az iskola egyes közösségeiből szerveződő testületek (szervezetek) működését meghatározó 

szabályok  

 A közalkalmazotti tanács szervezeti és működési szabályzata  

 A szülői szervezet (munkaközösség) szervezeti és működési szabályzata  

 A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzata  

A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatának legfontosabb feladata, 

hogy olyan – a magasabb szintű jogszabályok előírásainak megfelelő – iskolai szervezetet és 

működést hozzon létre, amely a legoptimálisabban biztosítja a pedagógiai programban kitűzött 

célok elérését, valamint az ott meghatározott feladatok végrehajtását.  

A szervezeti és működési szabályzat alapján az intézmény eredményes és hatékony 

működéséhez az iskolai élet egyes területeire vonatkozóan az iskola igazgatója további 

utasításokat (belső szabályzatokat) készíthet. Ezek a következők: 

 a dolgozók munkaköri leírásai,  

 honvédelmi intézkedési terv 

 ügyviteli, iratkezelési és irattározási szabályzat,  

 munkavédelmi (munkabiztonsági) szabályzat,  

 tűzvédelmi utasítás és tűzriadó-terv, 

 önértékelési szabályzat 
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A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak megtartása nemcsak az iskola dolgozóira 

nézve kötelezőek, hanem előírásai az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre (tanulókra és 

szüleikre) is vonatkoznak. 

 

INTÉZMÉNY ALAPADATAI 
 

OM azonosító: 032476 

Adószám: 15835310-2-13 

Név: Bugyi Nagyközségi Kazinczy Ferenc Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola 

Intézmény jelleg: Köznevelési intézmény,  

Intézmény típusa: Összetett iskola 

Weboldal: kazinczy-bugyi.sulinet.hu 

Intézmény vezetője: Németh Mihály Istvánné  

Beosztás: intézményvezető 

Email: suli@kazinczy-bugyi.sulinet.hu 

Telefon: 29/347-059 

 

Alapító: Emberi Erőforrások Minisztériuma 

Alapító székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3. 

Fenntartó neve: Monori Tankerületi Központ 

Fenntartó székhelye: 2200 Monor, Petőfi Sándor utca 28. 

Határozat kelte: Budapest, 2019. 09. 19. 

Köznevelési és egyéb feladatok: 

 nappali rendszerű általános iskolai nevelés-oktatás 1-8. évfolyamig 

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

gyermekek, tanulók nevelése-oktatása 

 halmozottan fogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos tanulók 

nevelése-oktatása 

 sajátos nevelési igényű tanulók gyógypedagógiai nevelése-oktatása 

 alapfokú művészetoktatás 

o zeneművészeti ág 

o képző-és iparművészeti ág 

o szín-és bábművészeti ág 

 tanulószoba, egész-napos iskola napközi 

Engedélyezett létszám: 450 fő. 
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Fenntartó és működtető: 

Név: Monori Tankerületi Központ 

Székhely: 2200 Monor, Petőfi Sándor utca 28. 

Típus: tankerületi központ 

Képviselő: dr. Hrutkáné Molnár Monika Katalin 

Beosztás: tankerületi igazgató 

Email: monika.molnar@kk.gov.hu 

Telefon: +36 (29) 795-212 

 

TARTALMI SZABÁLYOZÁS 
 

20/2012.EMMI- rendelet 4.§ A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési 

szabályzatában (a továbbiakban: SZMSZ) kell meghatározni: 

a) a működés rendjét, ezen belül a gyermekeknek, a tanulóknak, az alkalmazottaknak és a 

vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendjét,  

b) a pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendjét,  

c) a belépés és benntartózkodás rendjét azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-

oktatási intézménnyel,  

d) ha a nevelési-oktatási intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a 

tagintézménnyel, intézményegységgel való kapcsolattartás rendjét,  

e) a vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét, formáját, továbbá a 

vezetők közötti feladatmegosztást, a kiadmányozás és a képviselet szabályait, a szervezeti 

egységek közötti kapcsolattartás rendjét,  

f) az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés 

rendjét,  

g) a vezetők és az iskolai szülői szervezet, közösség közötti kapcsolattartás formáját, rendjét,  

h) a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátásával 

megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket,  

i) a külső kapcsolatok rendszerét, formáját és módját, beleértve a pedagógiai 

szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgálatokkal, a gyermekjóléti szolgálattal, valamint 

az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartást,  

j) az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat,  
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k) a szakmai munkaközösségek együttműködését, kapcsolattartásának rendjét, részvételét a 

pedagógusok munkájának segítésében,  

l) a rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendjét,  

m) az intézményi védő, óvó előírásokat, 

n) bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendőket, 

o) annak meghatározását, hogy hol, milyen időpontban lehet tájékoztatást kérni a pedagógiai 

programról, 

p) azokat az ügyeket, amelyekben a szülői szervezetet, közösséget az SZMSZ véleményezési 

joggal ruházza fel, 

q) a nevelési-oktatási intézményben a tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi eljárás 

részletes szabályait, 

r) az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendjét, 

s) az elektronikus úton előállított, hitelesített, és tárolt dokumentum kezelési rendjét, 

sz) az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatásköröket, munkaköri 

leírások mintáit, 

t) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatározását jogszabály előírja, továbbá a nevelési-

oktatási intézmény működésével összefüggő minden olyan kérdést, amelyet jogszabály 

rendelkezése alapján készített szabályzatban nem kell, vagy nem lehet szabályozni. 

u) az egyéb foglalkozások célját, szervezeti formáit, időkereteit, 

v) a diákönkormányzat, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás 

formáját és rendjét, a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételeket (helyiségek, 

berendezések használata, költségvetési támogatás biztosítása), 

w) az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formáit és rendjét, 

x) a gyermekek, tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló eljárásrendet 

 

 

AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSE, VEZETÉSE 
 

Az intézmény szervezeti egységei 

 az 1-4. évfolyamán tanító pedagógusok csoportja igazgatóhelyettes vezetésével 

 az 5-8. évfolyamán tanító pedagógusok csoportja igazgatóhelyettes vezetésével 

 szakmai munkaközösségek 

 technikai csoport 



10 
 

 

Az iskola igazgatósága 
 

Az iskola igazgatóságát az intézményvezető, valamint közvetlen munkatársai alkotják. Az 

intézményvezető közvetlen munkatársai közé az alábbi vezető beosztású dolgozók tartoznak: 

két intézményvezető-helyettes (alsós-felsős). Az iskola felelős vezetője az igazgató, aki 

munkáját a magasabb rendű jogszabályok, valamint az intézmény belső szabályzatai által 

előírtak szerint végzi. 

Megbízatása a szakmai alapdokumentum okiratában, a hatályos jogszabályokban (2011.CXC. 

67-69.§) megfogalmazott módon és időtartamra történik. 

Az intézményvezető-helyettesek megbízása a hatályos jogszabályok alapján történik. A vezető 

beosztású dolgozók munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az igazgató közvetlen irányítása 

alapján végzik. Az intézményvezetőt akadályoztatása esetén a felső tagozat intézményvezető-

helyettese helyettesíti. Az ő akadályoztatása esetén az alsós intézményvezető-helyettes 

helyettesíti a fentieket teljes jogkörrel. Az alsó tagozatos intézményvezető-helyettest a 

munkaközösség-vezetője helyettesíti, a felső tagozatos intézményvezető-helyettes 

akadályoztatása esetén a felsős munkaközösség vezetője veszi át az ügyek intézését. 

Bélyegzőhasználatra jogosult személyek: intézményvezető, helyettesek, iskolatitkár, tanügyi 

esetben a pedagógusok, az intézmény-vezetője által kijelölt pedagógiai-asszisztens. 

 

Az iskola dolgozói  
 

Az iskola dolgozói a Monori Tankerületi Központtal állnak közalkalmazotti munkaviszonyban. 

Az iskola dolgozói munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik. 

Az intézmény szervezeti egységei 
 az 1-4. évfolyamán tanító pedagógusok csoportja az intézményvezető-helyettes vezetésével 

 az 5-8. évfolyamán tanító pedagógusok csoportja intézményvezető-helyettes vezetésével 

 nevelés-oktatást segítők (iskolatitkár, pedagógia-asszisztens) 

 alsó és felső tagozatos munkaközösségek 

 technikai csoport 

 

 

Az iskolaközösség  

 

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

Az iskolaközösség tagjai érdekeiket, jogosítványaikat az e fejezetben felsorolt közösségek 

révén és módon érvényesíthetik.  

 

Az iskolai alkalmazottak (közalkalmazottak) közössége  
1. Az iskolai alkalmazottak közösségét a tankerülettel közalkalmazotti jogviszonyban, valamint 

munkaviszonyban álló dolgozók alkotják.  
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2. Az iskolai közalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az iskolán belüli 

érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb rendű jogszabályok (elsősorban a Munka 

Törvénykönyve, a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, a nemzeti köznevelésről szóló 

törvény, illetve az ezekhez kapcsolódó rendeletek), valamint az intézmény közalkalmazotti 

szabályzata és kollektív szerződése rögzítik.  

 

A nevelők közösségei  

 

A nevelőtestület  

 

1. A nevelőtestület tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, 

valamint az oktató-nevelő munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű dolgozók. 

2. A nevelőtestület a korábban említett magasabb rendű jogszabályokban megfogalmazott 

döntési jogkörökkel rendelkezik.  

3. A nevelőtestület véleményét ki kell kérni a magasabb rendű jogszabályokban 

megfogalmazott esetekben.  

4. A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az intézmény működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésben.  

 

5. A nevelőtestület tagjai véleményt nyilváníthatnak, bevonhatók a jogszabályi keretek között 

az intézményi önértékelési és külső értékelés folyamatába (pedagógusi, vezetői intézményi 

szinten egyaránt).  

6. Az iskola nevelőtestülete feladatkörének részleges ellátására állandó és alkalmi 

munkacsoportokat hozhat létre. A munkacsoportok a munkatervi feladatok koordinálására 

szerveződnek: fejlesztő műhely, tehetséggondozó műhely, önértékelési, ill. mérési-értékelési 

munkacsoport, pályázati teamek.  

A munkacsoportok - ha erre van törvényi szabályozás-, hatályos jogszabályok által előírt 

módon végzik tevékenységüket, egyéb külön nem szabályozott esetben az intézményvezető 

által kért módon és formában végzik tevékenységüket, számolnak be tevékenységükről a 

nevelőtestület előtt.  

 

7. Egy tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja:  

 alakuló értekezlet 

 tanévnyitó értekezlet,  

 tanévzáró értekezlet,  

 félévi és év végi osztályozó értekezlet,  

 havonta a hónap első hétfőjén egy munkaértekezlet 

8. Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület tagjainak 33 

százaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatója vagy az iskola vezetősége ezt indokoltnak tartja.  

9. A magasabb rendű jogszabályokban megfogalmazottak szerint:  

 nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint ötven 

százaléka jelen van,  
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 a nevelőtestület döntéseit – ha erről magasabb rendű jogszabály, illetve a szervezeti és 

működési szabályzat másként nem rendelkezik – nyílt szavazással, egyszerű 

szótöbbséggel hozza.  

10. A nevelőtestület személyi kérdésekben – a nevelőtestület többségének kérésére – titkos 

szavazással is dönthet.  

11. A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet vagy emlékeztetőt kell vezetni.  

12. A nevelőtestületi értekezletekre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni abban az esetben is, 

ha az aktuális feladatok miatt csak a tantestület egy része, többnyire az azonos beosztásban 

dolgozók vesznek részt egy-egy értekezleten.  

 

A nevelők szakmai munkaközösségei  

 

1. Az iskola pedagógusai az iskola pedagógiai tevékenységének egy-egy területéhez 

kapcsolódva szakmai munkaközösségekben tevékenykednek. A munkaközösség szakmai, 

módszertani kérdésekben segítséget ad az iskolában folyó nevelő és oktató munka tervezéséhez, 

szervezéséhez, értékeléséhez és ellenőrzéséhez.  

2. Az iskolában az alábbi szakmai munkaközösségek működnek:  

 1-4. évfolyamos munkaközösség: tagjai: az 1-4. évfolyamon tanító nevelők, pedagógiai 

munkát közvetlenül segítő alkalmazottak.  

 5-8. évfolyamos munkaközösség: tagjai a felső tagozatos tanárok 

 BECS munkaközösség: belső ellenőrzési csoport 5 fővel. 

 

3. A szakmai munkaközösségek a magasabb rendű jogszabályokban megfogalmazott 

jogkörökkel rendelkeznek.  

4. A szakmai munkaközösségek feladatai az adott szakmai-pedagógiai területen belül:  

 az adott szakmai-pedagógiai terület nevelő és oktató munkájának segítése, tervezése, 

szervezése, értékelése és ellenőrzése,  

 tehetséggondozás, a sajátos nevelési igényű és lemorzsolódásban veszélyeztetett 

tanulók nyomon követésének és támogatásának, az eszközrendszerének a 

kidolgozásában való részvétel,  

 az iskolai nevelő és oktató munka belső fejlesztése, korszerűsítése,  

 egységes követelményrendszer kialakítása: a tanulók ismeretszintjének folyamatos 

ellenőrzése, mérése, értékelése,  

 szakmai programok, tanórán kívüli tevékenységek, projektek, pályázatok, tanulmányi 

versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása,  

 a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése,  

 
 az iskolai belső vizsgák tételsorainak összeállítása, értékelése,  

 az intézményi önértékelés, ill. külső intézményértékelés folyamatában a jogszabályban 

meghatározott jogkörrel (pedagógus, vezető, intézményi szinten) való részvétel  
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 a pedagógusok munkájának segítése hospitálásokkal, bemutató órák szervezésével, 

szakmai-módszertani kiadványok és a tanításhoz használható eszközök beszerzésével,  

 

 a pályakezdő pedagógusok munkájának segítése patronáló nevelő (mentor) kijelölésével,  

 javaslattétel az intézményvezetőnek a munkaközösség-vezető személyére,  

 a munkaközösség éves munkatervének összeállítása,  

 a munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítése, 

adatszolgáltatások  

5. A szakmai munkaközösségek az iskola pedagógiai programja, munkaterve valamint az adott 

munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított, egy tanévre szóló munkaterv szerint 

tevékenykednek. A szakmai munkaközösség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belső 

ellenőrzésének éves tervezését  

6. A szakmai munkaközösség munkáját munkaközösség-vezető irányítja. A munkaközösség 

vezetőjét a munkaközösség tagjainak javaslata alapján az intézményvezető bízza meg. Megbízatása 

a hatályos jogszabályok alapján az intézményvezetői ciklushoz kötött.  

7. A munkaközösségek vezetői munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik.  

 

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok  
 

1. Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból munkacsoportok 

alakulhatnak a hatályos jogszabályokban megjelölt feladatok végrehajtására, a nevelőtestület vagy 
az intézményvezetés döntése alapján.  

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, erről tájékoztatnia kell 
a nevelőtestületet.  

3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgató bízza meg, tevékenységük fő mérföldköveit és 

beszámoltatásuk módját is ő határozza meg összhangban a hatályos jogszabályokban 

megfogalmazottakkal.  

 

 

A szülői szervezet (közösség)  

 

Az iskolában a szülők jogainak érvényesítése, illetve kötelességeik teljesítése érdekében szülői 

szervezet működik. Az osztályok szülői szervezetét az egy osztályba járó tanulók szülei 

alkotják. Az osztályok szülői szervezeti a szülők köréből a következő tisztségviselőket 

választják:  

 

 Elnök,  

 Elnökhelyettes  

 

Az osztályok szülői szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztályban 

választott elnök vagy az osztályfőnök segítségével juttathatják el az iskola vezetőségéhez.  

Az iskolai szülői szervezet legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskola szülői szervezet 

választmánya. Az iskolai szülői szervezet választmányának munkájában az osztály szülői 

szervezetek elnökei, elnökhelyettesei vehetnek részt. Az iskolai szülői szervezet legmagasabb 

szintű döntéshozó szerve az iskolai szülői értekezlet.  
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Az iskolai szülői szervezet választmánya, az iskolai szülői értekezlet a szülők javaslatai alapján 

megválasztja az iskolai szülői szervezet alábbi tisztségviselőit.  

 

 SZK elnök  

 Elnökségi tagok  

 

Az iskolai szülői szervezet elnöke közvetlenül az iskola igazgatójával tart kapcsolatot. Az 

iskolai szülői szervezet választmánya akkor határozatképes, ha azon az érdekelteknek több mint 

ötven százaléka jelen van. Döntéseit – a személyi jellegű döntések kivételével - nyílt 

szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. Az iskolai szülői szervezet választmányát az 

intézményvezető tanévenként legalább 2 alkalommal össze kell hívnia, és ezen tájékoztatást 

kell adnia az iskola feladatiról, tevékenységéről, a törvényi szabályozás által megjelölt 

közzétételi kötelezettségének eleget kell tennie.  

 

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

  

 Megválasztja saját tisztségviselőit  

 Kialakítja saját működési rendjét  

 Az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét  

 Képviseli a szülőket és a tanulókat a jogszabályokban meghatározott jogkörökkel az 

intézményértékelési folyamatokban, az oktatási törvényben megfogalmazott egyéb 

jogaik érvényesítésében, 

 Véleményezi az iskola pedagógiai programját, házirendjét, munkatervét, valamint a 

szervezeti és működési szabályzat azon pontjait, amelyek a szülőkkel, illetve a 

tanulókkal kapcsolatosak.  

 Képviseli a pedagógusokkal és az iskolavezetéssel együtt az iskola érdekeit,  

 Véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatos 

valamennyi kérdésben.  

 

A Szülői Közösség 

 

A Szülői Közösséggel való együttműködés szervezése az intézményvezető feladata. 

Gondoskodik a működési feltételek biztosításáról. Az iskola vezetője és a Szülői Közösség 

képviselője az együttműködés tartalmát és formáját évente az iskolai munkaterv, illetve a 

közösség munkaprogramjának egyeztetésével állapítja meg. A Szülői Közösség képviselőjét 

meg kell hívni a nevelőtestületi ülés azon napirendi pontjainak tárgyalásához, amelyekben az 

iskolaszéknek véleményezési jogosultsága van. (Házirend, SZMSZ, PP) Az iskolaszék tagjai: 

 SZK elnök 

 A szülői közösség 2 választott tagja 

 A nevelőtestület 3 tagja 

 

Az osztályközösség  

 

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

Az osztályközösség élén – mint pedagógus vezető – az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt 

ezzel a feladattal az igazgató bízza meg. Az osztályfőnökök osztályfőnöki tevékenységüket 

munkaköri leírásuk alapján végzik.  
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Az osztályközösség saját tagjaiból az alábbi tisztségviselőket választja meg:  

● DÖK küldötte (5. évfolyamtól) Az osztályközösségek a diákönkormányzat legkisebb 

egységei, minden osztályközösség megválaszthatja az osztály küldöttet (2-3fő), akik képviselik 

az osztályt az intézmény diákönkormányzatának vezetőségében. A tanulóközösségek ily 

módon önmaguk diákképviseletéről döntenek. 

 

A diákkörök  

 

A tanulók közös tevékenységük megszervezésére diákköröket hozhatnak létre. Az iskolában 

működő diákkörök fajtáit a házirend tartalmazza.  

 

 

 

Az iskolai diákönkormányzat  

 

1. A tanulók és a tanulóközösségek érdekeiknek képviseletére, a tanulók tanórán kívüli, 

szabadidős tevékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat működik.  

2. Az iskolai diákönkormányzat jogosítványait az iskolai diákönkormányzat vezetősége, 

illetve annak választott tisztségviselői érvényesítik.  

3. Az iskolai diákönkormányzat a magasabb rendű jogszabályokban megfogalmazott 

jogkörökkel rendelkezik.  

4. Az iskolai diákönkormányzat szervezetét és tevékenységét saját szervezeti és működési 

szabályzata szerint alakítja.  

5. Az iskolai diákönkormányzat munkáját segítő nevelőt – a nevelőtestület egyetértésével 

– az intézményvezető bízza meg.  

6. Az iskolai diákközgyűlést-iskolai gyűlést évente legalább 1 alkalommal össze kell 

hívni. A diákközgyűlésen a diákönkormányzatot segítő nevelő, valamint a 

diákönkormányzat gyermekvezetője beszámol az előző diákközgyűlés óta eltelt időszak 

munkájáról, valamint az iskola igazgatója tájékoztatást ad az iskolai élet egészéről, az 

iskolai munkatervről, a tanulói jogok helyzetéről és érvényesüléséről, az iskolai 

házirendben meghatározottak végrehajtásának tapasztalatairól.  

7. A diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A 

diákközgyűlés összehívásáért az intézményvezető a felelős.  

 

 

A technikai dolgozók és a pedagógus munkát közvetlenül segítők közösségei 

 

Az intézményi alkalmazottak közösségét az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban, 

valamint munkaviszonyban álló dolgozók alkotják. Az intézményi közalkalmazottak jogait és 

kötelességeit, juttatásait, valamint az iskolán belüli érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb 

jogszabályok (elsősorban a Munka Törvénykönyve, a közalkalmazottak jogállásáról szóló 

törvény, a köznevelésről szóló törvény, illetve az ezekhez kapcsolódó rendeletek), valamint az 

intézmény közalkalmazotti szabályzata és kollektív szerződése rögzítik. Képviseletüket a 

háromtagú közalkalmazotti tanács biztosítja. Az intézmény technikai alkalmazottaik 

munkájukat az intézményben folyó pedagógiai munka zavartalan biztosítása érdekében 

kötelesek végezni. Munkavégzésük szabályait jogszabályok és munkaköri leírásuk határozza 

meg. Munkájuk ellenőrzését az intézményvezető, az intézményvezető-helyettesek vagy a 

munkaköri leírásukban munkakörükre utasítási jogkörrel rendelkező személy végezheti. A 
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technikai alkalmazottakat az intézményvezető évente minimálisan három alkalommal 

tájékoztatja a munkájukat érintő kérdésekről, illetve kérdést vagy javaslatot intézhetnek az 

intézményvezetőnek. A munkájukra is vonatkozó belső ellenőrzési tervet, illetve az ellenőrzés 

eredményéről készült jegyzőkönyveket, feljegyzéseket a gazdasági irodán tekinthetik meg. 

(Amennyiben az ellenőrzés indokolja személyes tájékoztatást is kapnak róla.) 

 
 

Pedagógusok munkarendje 
 

A pedagógusok napi munkaidő-beosztását – az órarend függvényében, véleményük kikérése 

mellett – az intézményvezető állapítja meg. A napi munkaidőt úgy kell beosztani, hogy 

biztosítsa az intézményi munka zavartalanságát, a feladatok elvégzését, tekintettel legyen a 

pedagógus kötött munkaidejére, az intézményben való 32 órás benntartózkodási 

kötelezettségére. Minden egyéb szempontot, kérést csak ennek alapján lehet figyelembe venni. 

A pedagógus köteles 15 perccel a tanítási beosztása előtt a munkahelyén (illetve a tanítás nélküli 

munkanapon a program kezdete előtt annak helyszínén) megjelenni. A tanév elején készülő 

beosztás szerint reggel ügyelő tanárok a feladatukat 7.00-től kötelesek ellátni. A pedagógus a 

munkából való rendkívüli távolmaradást, annak okát, lehetőleg előző nap, rendkívüli esetben a 

lehető leghamarabb az adott napon köteles jelenteni az ügyeletes vezetőnek, hogy az 

intézkedhessen a helyettesítésről. Óracserét az intézményvezető és a helyettesek 

engedélyezhetnek. A munkából való távolmaradást csak az intézményvezető engedélyezhet, 

távollétében a helyettesi rend szerinti vezető. Az órák megtartását, az ügyeletet, a helyettesítést 

a tanulmányi intézményvezető-helyettes ellenőrzi, illetve megszervezi ezek ellenőrzését. 

Amennyiben a helyettesítés rendje előre tudható, a szaktanár és az osztályfőnök kötelessége 

erről értesíteni - legkésőbb a helyettesítést megelőző napon - a diákokat. A pedagógust a nevelő-

oktatómunkával összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokkal az intézményvezető és a 

helyettesek bízhatják meg. A pedagógus - ügyeleti munkája ellátása során - felelősséggel 

tartozik az ügyelete idején és helyszínén történtekért. Ezen felelőssége akkor is érvényesíthető, 

ha önhibájából, illetve vezetői hozzájárulás nélkül mulasztja el ügyeleti feladatának ellátását. 

A nevelőtestület értekezletein, megbeszélésein az érintettek részvétele kötelező. Indokolt 

esetben távolmaradást az intézményvezető engedélyezhet. A távolmaradó dolgozó köteles az 

elhangzottakról tájékozódni. Az éves munkatervben elfogadott intézményi rendezvényeken 

való megjelenés a pedagógus munkaköri kötelessége. A rendezvényeken ellátandó ügyeleti 

rendet a tanulmányi intézményvezető-helyettes állítja össze. 

 

Nem pedagógusok munkarendje 

A nem pedagógus alkalmazottak munkarendjét munkaköri leírásuk tartalmazza. 

 

Munkaköri leírások 

Az alkalmazottak feladataikat a munkaköri leírás részletezi, a munkaköri leírás mintákat jelen 

szabályzatunk melléklete tartalmazza. 
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Kréta használata 
Intézményünk a KRÉTA rendszerben az e-napló, az e-ellenőrző és az e ügyintézés modulokat használja. 

KRÉTA e-napló szabályzatunkat az SZMSZ melléklete tartalmazza. 

Egyéni munkarend 

 
A Kormány az Oktatási Hivatalt jelölte ki arra, hogy felmentést engedélyezzen a 

tankötelezettség iskolába járással történő teljesítése alól. 

Az egyéni munkarenddel kapcsolatos eljárásra vonatkozó jogszabályok: 

 Nkt. – a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

 Ákr. – az általános közigazgatási rendtartásról szóló 2016. évi CL. törvény 

 Okt.Hiv. rendelet - az Oktatási Hivatalról szóló 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet 

 Nkt. vhr. – a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 

28.) Korm. rendelet 

 EMMI rendelet - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési 

intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 

 Ped. rendelet - a pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről szóló 15/2013. (II. 

26.) EMMI rendelet 

 

A 2019. szeptember 1. napjától hatályba lépő törvényi rendelkezések alapján, az eddig 

magántanulói jogviszonyként ismert jogintézményt felváltotta az egyéni munkarend 

intézménye: Ha a tanuló egyéni adottsága, sajátos helyzete indokolja, és a tanuló fejlődése, 

tanulmányainak eredményes folytatása és befejezése szempontjából előnyös, a tankötelezettség 

teljesítése céljából határozott időre egyéni munkarend kérelmezhető. Az egyéni munkarenddel 

rendelkezőt - az iskolában vagy azon kívül folyó gyakorlati képzés kivételével - az iskola 

valamennyi kötelező tanórai foglalkozása alól fel kell menteni. Azonban valamennyi 

tantárgyból osztályozó vizsgát köteles tenni, az egyéni munkarend ugyanis nem mentesíti a 

tanulót egyetlen tantárgy tanulmányi követelményeinek teljesítése alól sem. 

Ezen időszak alatt: 

- a tanuló mentesül a kötelező tanórai és egyéb foglalkozásokon való részvétel alól; 

felkészítéséről a szülő gondoskodik, a tanuló egyénileg készül fel; 

- a sajátos nevelési igényére (SNI) tekintettel egyéni munkarendű tanuló, vagy a beilleszkedési, 

tanulási, magatartási nehézséggel küzdő (BTM), erre tekintettel egyéni munkarendű tanuló 

iskolai neveléséről és oktatásáról, felkészítéséről, érdemjegyeinek és osztályzatainak 

megállapításáról, az ehhez szükséges pedagógusokról a szakértői véleményben foglaltak szerint 

köteles az iskola gondoskodni; 

- a tartós betegségre tekintettel egyéni munkarendben tanuló felkészítéséről, érdemjegyeinek és 

osztályzatainak megállapításáról; 

- a tanuló az iskola igazgatójának előzetes engedélyével részt vehet a tanórai vagy egyéb 

foglalkozásokon; 

- a tanuló kérelemre, az iskola igazgatójának engedélyével felvehető a napközibe és a 

tanulószobai foglalkozásokra; 
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- az iskolában az egyéni munkarendben tanuló magatartását és szorgalmát nem kell értékelni, 

de félévi és tanév végi osztályzatainak megállapításához az iskolában osztályozó vizsgát kell 

tennie valamennyi tantárgyból az iskola pedagógiai programjában foglaltak szerint; 

- a külföldi tartózkodásra tekintettel egyéni munkarendben tanuló esetében a félévi minősítés 

az igazgató döntése alapján mellőzhető, ez esetben a tanuló csak az év végén ad számot 

tudásáról. 

Ha az egyéni munkarend tartama alatt a tanuló neki felróható okból két alkalommal nem jelenik 

meg az osztályozó vizsgán, vagy két alkalommal nem teljesíti a tanulmányi követelményeket, 

a következő félévtől csak iskolába járással teljesítheti a tankötelezettségét. 

A már magántanulói jogállásban levők a meglevő igazgatói engedély szerint folytathatták 

tanulmányaikat a 2019/2020. tanévben is. A kijelölt állami szerv, az Oktatási Hivatal egy éven 

belül hivatalból felül fogja vizsgálni a meglévő engedélyeket és dönt a tankötelezettség 

folytatása további módjáról. A jelenlegi magántanulóknak tehát nem kell kérelmet 

benyújtaniuk, helyzetük felülvizsgálata és az ehhez szükséges dokumentumok meghatározása, 

bekérése hivatalból történik majd meg. Az egyéni munkarend engedélyezésével kapcsolatos 

kérelmek elbírálása 2019. szeptember 1. napjától az Oktatási Hivatal joga és kötelessége. A 

2019. augusztus 31-éig az iskola igazgatója részére benyújtott, el nem bírált kérelmeket nem 

veszi át az Oktatási Hivatal, azokat még az iskola igazgatójának kell elbírálnia. 

Az egyéni munkarend engedélyezése iránti kérelmet az Oktatási Hivatal közigazgatási hatósági 

eljárás keretében bírálja el. 

TANULÓK 
 

A tanulói jogviszony létesítése és feltételei A tanuló - beleértve a magántanulót is, - az 

iskolával tanulói jogviszonyban áll. A tanulói jogviszony felvétel vagy átvétel útján 

keletkezik. A felvétel és az átvétel jelentkezés alapján történik. A felvételről vagy átvételről 

az intézmény vezetője dönt. A tanulói jogviszony a beíratás napján jön létre. A tanuló a 

tanulói jogviszonyon alapuló jogait az előbbi időponttól kezdve gyakorolhatja. Jogszabály, 

továbbá az iskola házirendje egyes jogok gyakorlását az első tanév megkezdéséhez kötheti.  

Az intézménybe történő tanulófelvétel, tanulói jogviszony létesítése létrejön:  

 beiratkozással (1. osztályosok),  

 átvétel útján,  

 egyéni munkarenddel (szakértői javaslat vagy szülői kérelem alapján az Oktatási 

Hivatal engedélyével)  

 integráltan nem oktatható, sajátos nevelési igényű tanulók kizárólag szakértői 

vélemény alapján. 

 

A beíratás rendje 

 

 Az adott évben tanköteles korba lépő gyermeket a szülő március 1-je és április 30-a 

között - a kormányhivatal által közleményben vagy hirdetményben közzétett 
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időpontban - köteles beíratni a lakóhelye szerint illetékes vagy a választott iskola első 

évfolyamára.  

 Az adott évben tanköteles korba lépő sajátos nevelési igényű gyermeket a szülő a 

szakértői bizottság véleményében vagy a kormányhivatal jogerős határozatában 

megjelölt időpontig köteles beíratni a kijelölt iskolába.  

 Az általános iskola első évfolyamára történő beiratkozáskor be kell mutatni a gyermek 

személyazonosítására alkalmas, a gyermek nevére kiállított személyi azonosítót és 

lakcímet igazoló hatósági igazolványt, továbbá az iskolába lépéshez szükséges 

fejlettség elérését tanúsító igazolást.  

 Az intézmény vezetője a felvételi eljárásban a felvételről, átvételről tanulói jogviszonyt 

létesítő, vagy a kérelmet elutasító döntést hoz. Az iskola igazgatója köteles értesíteni a 

felvételi, átvételi kérelem elbírálásáról a szülőt a döntést megalapozó indokolással, a 

fellebbezésre vonatkozó tájékoztatással, továbbá átvétel esetén az előző iskola 

igazgatóját is.  

 A kötelező felvételt biztosító iskola vezetője a kormányhivataltól kapott nyilvántartás, 

a kijelölt iskola a megküldött szakértői vélemény vagy a kormányhivatal határozata 

alapján értesíti a gyermek lakóhelye, ennek hiányában tartózkodási helye szerint 

illetékes kormányhivatalt, ha a gyermeket az iskolába nem íratták be.  

 Az intézmény vezetője értesíti a gyermek, tanuló lakóhelye, ennek hiányában 

tartózkodási helye szerint illetékes kormányhivatalt, ha olyan gyermeket, tanköteles 

tanulót vett fel vagy át, akinek lakóhelye, ennek hiányában tartózkodási helye nem a 

nevelési-oktatási intézmény székhelyén van.  

 A tanuló átvételére - meghatározott kivétellel - a tanítási év során bármikor lehetőség 

van.  

 Ha az általános iskolai tanuló úgy kíván iskolát váltani, hogy az az iskolatípus 

változtatásával is jár, az átvételre, a felvételre megállapított eljárás szerint kerülhet sor. 

 A kormányhivatal február utolsó napjáig tájékoztatja az illetékességi területén működő 

általános iskolákat a kijelölt körzetekről.  

 Ha a választott (nem a körzethez tartozó) iskolában a körzetből jelentkezők és a 

jogszabályi előírásoknak megfelelően előnyben részesítendő jelentkezők mellett a 

törvényesen kitölthető létszámkereten belül marad még szabad hely, úgy a létszámkeret 

felső határáig az osztályok az adott iskolába felvételi kérelmet benyújtókkal 

feltölthetők.  

 Az iskolák szabad helyeik és a várólistán szereplők számának ismeretében a beíratás 

lezárulását követően hoznak döntést.  

 A tanköteles gyermekek szüleit az iskolák hivatalosan is értesítik arról, hogy a 

várólistán jelzett igényüket teljesíteni tudták-e, vagy csak az eredeti, kötelező felvételt 

biztosító iskola tudja biztosítani számukra a felvételt.  

 Az iskolába felvett tanulók osztályba vagy csoportba való az intézmény vezetője dönt. 

 

Jogorvoslati lehetőség  
Az intézményvezető által hozott döntés ellen a szülő jogorvoslati lehetőséggel élhet. A szülő 

jogszabálysértésre vagy érdeksérelemre hivatkozással nyújthat be kérelmet a kézhezvételtől 

számított 15 napon belül. Az eljárást megindító kérelmet a Monori Tankerületi Központ 

Igazgatójához kell benyújtani. 
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A VEZETŐK ÉS A SZERVEZETI EGYSÉGEK KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS 

RENDJE, FORMÁJA, A VEZETŐK KÖZÖTTI FELADATMEGOSZTÁS, A 

SZERVEZETI EGYSÉGEK KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS RENDJE 
 

Az intézmény vezetője 
Az iskola élén az intézményvezető áll, aki vezetői tevékenységét két helyettessel látja el. A 

vezető jogállását a magasabb vezetői beosztás ellátásával megbízott közalkalmazottakra 

vonatkozó rendelkezések határozzák meg. Az intézményvezetőnek az intézmény vezetésében 

fennálló felelősségét, képviseleti és döntési jogkörét a köznevelési törvény állapítja meg. 

Ellátja továbbá a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt – és át nem ruházott – 

feladatokat. 

 

Az intézményvezető felelős 
 

 az intézmény szakszerű és törvényes működéséért 

 a pedagógiai munkáért 

 az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési rendszerének működéséért 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért 

 a nevelő és oktató munka biztonságos feltételeinek megteremtéséért 

 a tanulóbalesetek megelőzéséért 

 a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért 

 a középtávú pedagógus-továbbképzési program és az éves beiskolázási terv elkészítéséért, és a 

továbbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtásáért 

 az iskolai tankönyvellátás rendjének megszervezéséért és a tankönyvrendelés lebonyolításáért 

 a köznevelési információs rendszerrel kapcsolatos tájékoztatási feladatokért 

 az iskola ügyintézésének, iratkezelésének és tanügyi nyilvántartásai kezelésének 

szabályosságáért 

 a jogszabályok által a vezetőhöz utalt feladatok ellátásáért 

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

kollektív szerződés (közalkalmazotti szabályzat) nem utal más hatáskörébe 

 szervezi és ellenőrzi a köznevelési intézmény feladatainak végrehajtását, biztosítja a szakmai 

követelmények érvényesülését; 

 döntésre előkészít a köznevelési intézmény működésével, feladatellátásával kapcsolatos minden 

olyan ügyet, amelyet jogszabály nem utal más szerv vagy személy hatáskörébe; 

 előkészíti a nevelőtestület feladatkörébe tartozó döntéseket és a köznevelési intézmény 

közalkalmazottaival kapcsolatos munkáltatói intézkedések iratait; 

 jóváhagyja a köznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagógiai programot, a helyi 

tantervet, előkészíti a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet; 

 kezdeményezi a munkavégzés személyi és tárgyi feltételei biztosításához szükséges 

intézkedések megtételét; 

 gyakorolja a ráruházott munkáltatói, valamint az utasítási és ellenőrzési jogot a köznevelési 

intézmény közalkalmazottai felett; 

 tájékoztatást ad a fenntartónak a köznevelési intézmény tevékenységéről; 

 teljesíti a Monori Tankerület Központ által kért adatszolgáltatást; 
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 szakmai értekezletet hív össze a köznevelési intézmény működésével kapcsolatos feladatok 

megoldásához szükséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operatív feladatok 

irányítása céljából.  

 

Az intézményvezető helyettesek 
 

A vezető beosztás ellátásával megbízott helyettesek vezetői tevékenységüket az intézményvezető 

irányítása mellett, egymással együttműködve és egymással mellérendeltségi viszonyban látják el. 

Felsős intézményvezető helyettes 
 

 az intézményvezető akadályoztatása esetén ellátja az helyettesítését 

 közvetlenül irányítja (és ezekről rendszeresen tájékoztatja a vezetőt): 

 az iskolai könyvtár működését 

 az iskolai továbbtanulási, pályaválasztási tevékenységet 

 a szabadidős tevékenységet 

 a diákigazolványokkal kapcsolatos jogszabályban meghatározott feladatok ellátását 

 képviseli az iskolát a közvetlen irányítása alá tartozó területeken 

 felelős az 5-8. évfolyamon folyó szakmai munkáért, 

 a közvetlen irányítása alá tartozó feladatok ellátásáért 

 átruházott jogkörben a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának 

megszervezéséért 

 tanulószobán folyó munkáért 

Alsós intézményvezető helyettes 
 

 közvetlenül irányítja az 1-4. évfolyamán és a napköziben folyó munkát 

 szakmai területén segíti az intézményvezető vezetői tevékenységét 

 felelős az általa irányított évfolyamokon és az alapfokú művészetoktatáson folyó 

szakmai munkáért 

 havonta ellenőrzi az étkezési nyilvántartókat 

 közvetlenül irányítja a kisegítő munkakörben dolgozókat 

 

Az igazgatóság és a nevelőtestület kapcsolattartása  
 

1. A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével a 

megbízott vezetők, illetve a választott képviselők útján valósul meg.  

2. A kapcsolattartás fórumai:  

 az igazgatóság ülései,  

 az iskolavezetőség ülései,  

 a különböző értekezletek,  

 megbeszélések. 
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Ezen fórumok időpontját, az iskola munkaterve határozza meg.  

 

3. Az igazgatóság az aktuális feladatokról a nevelői szobákban elhelyezett hirdetőtáblákon, 

valamint írásbeli tájékoztatókon, elektronikus formában az iskola által kialakított online 

rendszeren keresztül értesíti a nevelőket.  

4. Az iskolavezetőség tagjai kötelesek:  

 

 az iskolavezetőség ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pedagógusokat az 

ülés döntéseiről, határozatairól,  

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

igazgatósághoz, az iskolavezetőséghez.  

5. A pedagógusok kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 

munkaköri vezetőjük, illetve választott képviselőik útján közölhetik az igazgatósággal és az 

iskola vezetőségével.  

6. Az intézményegységek közötti kapcsolattartás módja:  

 

  körlevélben: nyomtatott vagy e-mailes formában;  

  elektronikus felületeken;  

  vezetői (intézményvezető, helyettes) látogatásokon;  

  értekezleteken;  

  telefonon. 

 

A szakmai munkaközösségek kapcsolattartása  
 

1. Az iskolában tevékenykedő szakmai munkaközösségek folyamatos együttműködéséért és 

kapcsolattartásáért a szakmai munkaközösségek vezetői felelősek.  

2. A szakmai munkaközösségek vezetői a munkaközösség éves munkatervének összeállítása 

előtt közös megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat különös tekintettel 

a szakmai munka alábbi területeire:  

 

 a munkaközösségen belül tervezett ellenőrzések és értékelések,  

 iskolán belül szervezett bemutató órák, továbbképzések,  

 intézményi értékelés és külső értékelés tanévi feladatairól, várható ütemezéséről, belső 

értékelési munkacsoport munkarendje,  

 iskolán kívüli továbbképzések,  

 az intézményi műhelyek (tehetséggondozás, fejlesztés) és pályázati teamek feladatainak fő 

irányai, ütemezésük,  

 a tanulók számára szervezett pályázatok tanulmányi, kulturális és sportrendezvények,  

 az intézményi külső és belső értékelés adott évi feladatairól és annak ütemezéséről,  

 a gyermekvédelmi, a sajátos nevelési igényű tanulók, ill. lemorzsolódásban veszélyeztetett 

tanulókkal kapcsolatos tevékenység közös feladatairól  

 

3. A szakmai munkaközösségek vezetői az iskolavezetőség ülésein rendszeresen tájékoztatják 

egymást a munkaközösségek tevékenységéről, aktuális feladatairól, a munkaközösségeken 

belüli ellenőrzések, értékelések eredményeiről.  
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A munkaközösségeken belül a kollégák segítik egymást a Komplex Alapprogram 

módszereinek alkalmazásában, óratervek, foglalkozás tervek elkészítésében, megvalósít 

ásításában, óralátogatással, szakmai megbeszélésekkel.  

 

4. Pályázati tevékenység, egyéb nagyprojektek esetén a projekt vezetője tájékoztatja a 

munkaközösségek tagjait, az iskolai bővített vezetőséget.  

5. Mesterpedagógusok beszámolnak a mesterprogram adott tanévre vonatkozó szakmai 

elemeiről, végzett tevékenységről, reflexiójáról.  

 

A nevelők és a diákok kapcsolattartása 
 

1. A tanulókat az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról az 

intézményvezető 

 iskolagyűlésen  

 az iskolai diákönkormányzat vezetőségi ülésén legalább 3 havonta,  

 a diákközgyűlésen évente legalább 1 alkalommal,  

 elektronikus felületeken - honlap, Kréta 

 

az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon tájékoztatják.  

 

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

folyamatosan szóban és írásban tájékoztatniuk kell, saját mérési adataikat is megismerik. A 

tehetséggondozásba bevont, a sajátos nevelési igényű, a lemorzsolódásban veszélyeztetett 

diákok esetében egyéni nyomon követés történik, a szülőt is rendszeresen tájékoztatják a diák 

előrehaladásáról az együttműködés érdekében.  

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

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

tisztségviselők útján – az iskola igazgatóságához, az osztályfőnökükhöz, az iskola nevelőihez, 

vagy a diákönkormányzathoz fordulhatnak.  

4. A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 

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

a nevelőtestülettel.  

 

A nevelők és a szülők kapcsolattartása 
 

1. A szülőket az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról az 

igazgató:  

 a szülői szervezet választmányi ülésén 2 alkalommal,  

 az iskolai szülői értekezleten tanévenként 2 alkalommal,  

 elektronikus felületeken, honlap, Kréta 

  

az osztályfőnökök:  
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 az osztály szülői értekezletén,  

 osztály közösségi csoportjában, Kréta, Classroomon tájékoztatják.  

 

2. A szülők számára a gyermekek egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi 

lehetőségek szolgálnak:  

 a családlátogatások,  

 a szülői értekezletek,  

 a nevelők fogadó órái,  

 a nyílt tanítási napok,  

 a tanuló értékelésére összehívott megbeszélések,  

 írásbeli tájékoztatók a tájékoztató füzetben (elektronikusan),  

 egyéb projektbemutatók, fórumok.  

3. A szülői értekezletek és a nevelők fogadóóráinak időpontját az iskolai munkaterv 

tartalmazza.  

4. A szülők a tanulók és a saját – a jogszabályokban, valamint az iskola belső szabályzataiban 

biztosított – jogaiknak az érvényesítése érdekében szóban vagy írásban, közvetlenül vagy 

választott képviselőik, tisztségviselők útján az iskola igazgatóságához, az adott ügyben érintett 

gyermek osztályfőnökéhez, az iskola nevelőihez, vagy a diákönkormányzathoz fordulhatnak.  

5. A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 

választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola igazgatóságával, 

nevelőtestületével.  

6. A szülők és más érdeklődők az iskola pedagógiai programjáról, szervezeti és működési 

szabályzatáról, illetve házirendjéről az intézményvezetőtől valamint helyetteseitől az iskolai 

munkatervben évenként meghatározott vezetői fogadóórákon kérhetnek tájékoztatást.  

7. Az iskola pedagógiai programja nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, 

megtekinthető. A pedagógiai program egy-egy példánya a következő helyeken elérhető:  

 az iskola honlapján,  

 az iskola irattárában,  

 az iskola könyvtárában,  

 az iskola nevelői szobáiban,  

 az iskola igazgatójánál és az igazgatóhelyetteseknél,  

 a nevelők szakmai munkaközösségeinek vezetőinél.  

8. Az iskola szervezeti és működési szabályzatának, házirendjének előírásai nyilvánosak, azt 

minden érintettnek (tanulónak, szülőnek, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell 

ismernie.  

9. Az iskola szervezeti és működési szabályzata, házirendje érdeklődés esetén megtekinthető: 

  

 az iskola honlapján,  

 az iskola irattárában,  
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 az iskola könyvtárában,  

 az iskola nevelői szobáiban,  

 az intézményvezetőnél és a helyetteseknél,  

 az osztályfőnököknél;  

 a diákönkormányzatot segítő nevelőnél,  

 az iskolai szülői szervezet (közösség) vezetőjénél.  

 

10. A házirend egy példányát – köznevelési törvény előírásainak megfelelően – az iskolába 

történő beiratkozáskor a szülőnek át kell adni. Ezt a beiratkozáskor elektronikus formában 

megküldjük. 

 

 

AZ ISKOLA MŰKÖDÉSI RENDJE, NYITVA TARTÁS 
 

Az iskola szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 6:30 órától 18 óráig tart nyitva. A szülői 

értekezlet és a fogadóóra napjain a nyitva tartás ezek időpontjaihoz igazodik. 18 óra után 20 

óráig a tornateremben és egyéb termekben csak az arra jogosult személyek tartózkodhatnak. 

Rendezvények esetén a nyitva tartásra, valamint a szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre 

az intézményvezető ad engedélyt. 

A reggeli ügyelet 6:30 órakor kezdődik, és 7:20-ig tart, a délutáni ügyelet 16 órától 17 óráig 

igény szerint. A tanítás kezdete 7:40 óra (előtte7:20-7:40-ig ráhangoló „óra”). A tanítási óra 45 

perces. A szünetek idejét, valamint a tanári és a tanulói ügyelet rendjét a házirend határozza 

meg. A nevelő-oktató munka pedagógusok vezetésével a heti órarend alapján a kijelölt 

tantermekben folyik. Tanórán kívüli foglalkozások az osztályok kötelező óráinak megtartása 

után szervezhetők. Az iskolai tanulók részére az étkezést – külön beosztás szerint – 11.20 és 14 

óra között kell lebonyolítani. 

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

a beosztásuk szerint munkát végzők tartózkodhatnak az épületben. A nyári tanítási szünet 

ügyeleti rendjét az intézményvezető tanévenként határozza meg. A szorgalmi idő előkészítése 

augusztus 15.-től kezdődik, és augusztus 31.-ig tart. Ebben az időszakban kell megszervezni a 

javítóvizsgákat. Az osztályozó vizsgák időpontja január és június az éves munkaterv szerint. 

A vezetők benntartózkodását az éves munkaterv szabályozza. A reggeli nyitva tartás kezdetétől 

a vezető beérkezéséig az ügyeletre beosztott pedagógus jogosult és köteles az intézmény 

működési körében szükségessé váló halaszthatatlan intézkedések megtételére. A távozó vezető 

után a szervezett foglalkozást tartó és/vagy ügyeletes pedagógus tartozik felelősséggel az 

intézmény rendjéért. 

Az ügyeletes pedagógus reggel 7 órára érkezik. A pedagógusok órarendjüknek megfelelően az 

első órájuk kezdetét megelőzően 15 perccel előbb érkeznek meg. A tanulók érkezési ideje 7 óra 

és 7:15 között van.  
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A tanulók benntartózkodása  
 

Az iskola épülete munkanapokon 6:30 órától 17 óráig nyitva áll, munkaszüneti napokon a 

tornaterem igény szerint tart nyitva, az intézményvezető engedélyével. Az iskola tanulói, 

tanítási napon, 07.00 óra és 07.15 között gyülekeznek. A tanítás megkezdéséig a kijelölt 

gyülekezési helyen, illetve a tanteremben tartózkodhatnak. A tanítás kezdetétől a befejezéséig 

(16.00 óra) az iskola területét csak az intézményvezető, a helyettesek, vagy osztályfőnök 

engedélyével hagyhatja el a diák. 

Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az iskolával 
 

Az iskolába a kívülállóknak csak az illetékessel előre egyeztetett időpontban, lehet bemenni. 

Szülő, vagy más személy a tanórát önhatalmúlag nem zavarhatja meg. A tanórára bárki csak az 

intézményvezető engedélyével léphet be. 

A hivatali nyitvatartási időben ügyintézés miatt a titkárság 8-16 óra között fogadja az iskolával 

jogviszonyban nem álló, külső személyeket. 

A fenntartó képviselőit, illetve más hivatalos személyeket elsősorban az intézményvezető 

fogadja, abban az esetben is, ha a tárgyalást vagy közös munkát vezetői feladatmegosztás 

szerint más vezetővel kell elvégezni. A tanórák látogatására külső személyek részére az 

intézményvezető ad engedélyt. A tornatermet és egyéb termeket a bérleti szerződés alapján 

igénybevevőnek a foglalkozást követően el kell hagyni. A használat rendjét a bérbeadási 

szerződés tartalmazza, melyet a Tankerületi Központtal való egyeztetés után készíti el a 

tankerület. Az intézményvezető által engedélyezett rendezvények közönségét a kijelölt helyen 

kell fogadni. Az engedély (szerződés) tartalmazza a benntartózkodás szabályait, a 

vagyonvédelemre vonatkozó előírások megtartásával kapcsolatos kötelezettségeket. 

Csengetési rend 
 

Tanítási óra Kezdete Vége 

Első 7:40 8:25 

Második 8:40 9:25 

Harmadik 9:40 10:25 

Negyedik 10:35 11:20 

Ötödik 11:30 12:15 

Hatodik 12:25 13:10 

 

Rövidített órák esetén a csengetési rendet az intézmény vezetője az adott eseményhez, 

helyzethez igazodva határozza meg. 

A tanórán kívüli foglalkozásokat 13.20 órától 16:50 óráig, vagyis a délutáni nyitva tartás végéig 

kell megszervezni. Ettől eltérni csak az intézményvezető beleegyezésével lehet. Szorgalmi 

időben a nevelői és a tanulói hivatalos ügyek intézése a titkárság irodájában, a hivatalos 

munkaidő ideje alatt történik. Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére 
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külön ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az ügyeleti rendet az intézményvezető határozza meg, 

és azt a szünet megkezdése előtt a szülők, a tanulók és a nevelők tudomására hozza. A nyári 

ügyelet megszervezése a fenntartóval történő egyeztetés alapján történik. Az iskola épületeit, 

helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni.  

Az iskola helyiségeinek használói felelősek:  

 az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért,  

 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,  

 a tűz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért,  

 az iskola szervezeti és működési szabályzatában, valamint a házirendben 

megfogalmazott előírások betartásáért.  

 

A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus felügyeletével használhatják. Az 

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

tartózkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezetőjétől a tankerülettel egyeztetett, 

megkötött szerződés alapján engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épületeibe 

érkező szülők, illetve idegenek belépéskor a titkári irodában, ill. a tanári szobában kapnak 

tájékoztatást, jövetelük célját ott kötelesek jelenteni. Az iskolába érkező külső személy köteles 

betartani az épület működési rendjét. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszközeit az iskola 

épületeiből elvinni csak az intézményvezető engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

Az iskola helyiségeit – elsősorban a hivatalos nyitvatartási időn túl és a tanítási szünetekben – 

külső igénylőknek külön megállapodás alapján át lehet engedni, ha ez a foglalkozásokat, 

rendezvényeket nem zavarja, hátráltatja. A tanulók számára külső szervező által szervezett 

pénzdíjas foglalkozás az iskolai foglalkozások végeztével hirdethető az intézmény 

helyiségeiben. Az iskola helyiségeit használó külső igénybe vevők, az iskola épületein belül 

csak a megállapodás szerinti időben és helyiségekben tartózkodhatnak. Az iskolai területén a 

dohányzás a hatályos jogszabályok értelmében tilos. Az iskolában mindenfajta 

reklámtevékenység tilos. Ez alól kivételes esetben az intézmény vezetője felmentést adhat, 

amennyiben az adott reklám a tanulóknak szól, és az egészséges életmóddal, a 

környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve a kulturális 

tevékenységgel függ össze.  

 

KÜLSŐ KAPCSOLATRENDSZER 
 

 Az iskolát a külső kapcsolatokban az intézményvezető képviseli. A helyettesek a vezetői 

feladatmegosztás szerint tartanak kapcsolatot a külső szervekkel. 

 A gyermekjóléti szolgálattal való vezetői szintű kapcsolattartás az intézményvezető 

feladata. Az iskola gyermek- és ifjúságvédelmi felelőse közvetlen munkakapcsolatban 

áll a gyermekjóléti szolgálat illetékes munkatársaival, intézkedést azonban a vezető 

útján kezdeményezhet. 

 Az iskola-egészségügyi szolgáltatóval való közvetlen kapcsolattartás a felsős helyettes 

feladata, magasabb vezetői szintű tárgyalásokon az intézményvezető képviseli az 

iskolát. 

 A továbbtanulási és pályaválasztási tanácsadóval a kapcsolattartás a felsős helyettes 

feladata. 
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 Az óvodákkal való kapcsolattartást az alsós helyettes végzi. 

 Az iskola külső sportkapcsolatait a testnevelő tanárok szervezik. 

 Az alapítványokkal, civil szervezetekkel, vállalkozókkal való vezetői szintű 

kapcsolattartás az intézményvezető feladata. 

 

 

TANÓRÁN KÍVÜLI FOGLALKOZÁSOK 
 
Az intézményben a tanulók számára a mindenkori hatályos jogszabályok, egyéb belső utasítások 

alapján az alábbi – az iskola által szervezett – tanórán kívüli rendszeres foglalkozások működnek:  

 

 napközi otthon (alsó tagozat),  

 tanulószoba (felső tagozat),  

 szakkörök,  

 énekkar,  

 iskolai sportköri foglalkozások,  

 tömegsport foglalkozások,  

 felzárkóztató foglalkoztatások,  

 egyéni foglalkozások,  

 tehetséggondozó foglalkoztatások,  

 továbbtanulásra előkészítő foglalkozások. 
 Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozások 

 Komplex Alapprogram – „Te órád” 

 

A napközi otthon működésére vonatkozó általános szabályok 

  
1. A napközi otthonba történő felvétel a szülő kérésére történik a szervezeti és működési szabályzat 

előírásai alapján.  

 

2. A napközi otthon működésének rendjét a napközis nevelők munkaközössége állapítja meg a 

szervezeti és működési szabályzat előírásai alapján, és azt a napközis tanulók házirendjében rögzíti. 

A napközis tanulók házirendje az iskolai házirend részét képezi.  

 

3. A napközis foglalkozásról való eltávozás csak a szülő személyes, vagy írásbeli kérelme alapján 

történhet a napközis nevelő engedélyével. Rendkívüli esetben – szülői kérés hiányában – az 

eltávozásra az intézmény vezetője vagy az helyettese adhat engedélyt.  

 

 

Az egyéb tanórán kívüli foglalkozásokra vonatkozó általános szabályok  
 

Alprogrami foglalkozások: 
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Az alprogramok a délutáni, komplex, képesség- és készségfejlesztő tartalommal megtöltött 

foglalkozásaikat döntően nem egy adott tantárgy köré szervezik. Az adott alprogram, 

specialitásának figyelembevételével támaszkodik, épít a DFHT-stratégiára, annak elemeire, 

technikáira, módszereire, előtérbe helyezve a tudásban és szocializáltságban heterogén 

tanulói csoport fejlesztését, különös tekintettel a kooperatív és a kollaboratív technikák, 

módszerek alkalmazására. A foglalkozásokon a tanítási-tanulási stratégia nemcsak a 

tudásépítésben, hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozásban is szerepet játszik 

Minden tanórán kívül szervezett alprogram hetente legalább egyszer 45 percben minden 

évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagógus továbbképzés keretében 

felkészített pedagógusok végzik. A foglalkozások helyét és időtartamát az iskolaépület-vezetők 

és az általános igazgatóhelyettes rögzítik a tanórán kívüli órarendben, terembeosztással 

együtt. A foglalkozások az elektronikus naplóban kerülnek dokumentálásra. 

 

Te órád: 

Az alprogramok mellett a délutáni időszakban az érdeklődéshez és egyéni igényekhez igazított, 

szintén délután szervezett foglalkozások. A diákok által szabadon választható, a tanuló 

érdeklődéséhez, az és az iskola lehetőségéhez igazított foglalkozás. Ez lehet beszélgető óra, 

játék, egyéni differenciálás, felzárkóztatás és tehetséggondozás is, és akár egyéni, akár 

kiscsoportos, akár osztály, korcsoport, érdeklődési kör szerint stb. szervezett foglalkozások. 

 

 

1. A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés – a felzárkóztató foglalkozások, 

valamint az egyéni foglalkozások kivételével – önkéntes. A tanórán kívüli foglalkozásokra 

történő jelentkezés tanév elején történik, és egy tanévre szól.  

2. A felzárkóztató foglalkozásokra, valamint az egyéni foglalkozásokra kötelezett tanulókat 

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

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

intézmény vezetője adhat.  

3. A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését (a foglalkozások megnevezését, heti 

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

tantárgyfelosztásában kell rögzíteni.  

4. A tanórán kívüli foglalkozások megszervezésénél a tanulói, a szülői, valamint a nevelői 

igényeket a lehetőségek szerint figyelembe kell venni.  

5. A tanórán kívüli foglalkozások, tehetségcsoportok vezetőit az intézmény vezetője bízza meg, 

akik munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik. Tanórán kívüli foglalkozást vezethet az is, 

aki nem az iskola pedagógusa.  

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

kulturális versenyeket, vetélkedőket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevő 

tanulók felkészítéséért a szakmai munkaközösségek, illetve a szaktanárok a felelősek.  

7. Az iskola – az ezt igénylő tanulók számára – étkezési lehetőséget biztosít. A napközi otthonba 

a tanulószobai foglalkozásra felvett tanulók napi háromszori étkezésben (tízórai, ebéd, 

uzsonna) részesülhetnek. A napközibe nem járó tanulók számára – igény esetén – az iskola 

ebédet (menzát) biztosít.  
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8. Az iskolában a területileg illetékes bejegyzett egyházak hit- és vallásoktatást szervezhetnek. 

A hitoktatáson való részvétel a tanulók számára a törvényi szabályozás által meghatározott 

módon vehető igénybe. Az iskola a foglalkozásokhoz tantermet biztosít az intézmény 

órarendjéhez igazodva. A tanulók hitoktatását az egyház által kijelölt hitoktató végzi. 

 

9. Az iskola a hagyományainak megfelelő (természettudományos, matematika, 

környezetvédelmi, művészeti) szakköröket hirdeti meg, de a tanulók és a szülők újak 

szervezését is kezdeményezhetik. A szakköri foglalkozásokra a szorgalmi időszakon belül lehet 

jelentkezni. A szakkörök indításáról a szakmai munkaközösség és a szülői közösség 

véleményének meghallgatásával az intézményvezető dönt. A tanulásban lemaradó tanulók 

korrepetálási órákon vesznek részt a különböző tantárgyakból a szaktanár véleménye alapján. 

 

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

időre. A tanulók részvétele önkéntes, de törekedni kell arra, hogy a foglalkozásokon minél 

nagyobb számban vegyenek részt. Az edzéstervben meghatározottak szerint használhatják az 

iskola sportlétesítményeit és udvarát. 

11. A szakkör, az énekkar, a sportkör vezetőjét az intézményvezető bízza meg. A megbízást 

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

Éves munkaprogram alapján dolgoznak. 

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

rendjének, illetőleg az éves munkatervnek, amely meghatározza a szervezés feladatait és 

felelőseit. A területi és az országos fordulóra továbbjutott tanulókat a verseny idejére az 

igazgató mentesíti a tanítási órákon való részvétel alól. 

13. Az intézményvezető gondoskodik arról, hogy az országos, a körzeti, a helyi vagy a házi 

versenyeken győztes, illetőleg helyezést elért tanulók eredményes szereplését az egész 

iskolaközösség megismerje. 

ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE, HAGYOMÁNYÁPOLÁS 

 

A nemzeti ünnepet megelőző utolsó munkanapon az iskolában központi ünnepséget kell 

szervezni. Az ünnepség időpontját az iskolai munkaterv tartalmazza. 

Az iskola hagyományai közé tartozó rendezvények: 

Az iskolai hagyományok: 

 Tanévnyitó ünnepély, az elsősök fogadása 
 Idősek köszöntése 
 Egészség napok 
 Házi tanulmányi, kulturális és sportversenyek 
 Mikulás 
 Karácsonyi ünnepség, koncert 
 Farsang 
 Kazinczy napok (fordított nap) 
 Szülők bálja 
 Anyák napja 
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 Gyermeknap 
 Pedagógus nap 
 Művészeti vizsga 
 „Határtalanul” kirándulás 
 Ballagási ünnepély 
 Tanévzáró ünnepély 

 

A nemzeti és állami ünnepek: 

 Október 6. 
 Október 23. 
 Március 15. 
 Június 4. 

 

Iskolánk jelképe a jelvény, melynek viselése a megfelelő iskolai ünnepségeken kötelező a 

dolgozók, diákok számára egyaránt. A rendezvényeken való részvételt az éves munkaterv 

határozza meg. 

A PEDAGÓGIAI (NEVELŐ ÉS OKTATÓ) MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK 

RENDJE 

 

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

 

A belső ellenőrzés keretrendszerét és formáját a hatályos jogszabályok, rendeletek és utasítások 

értelmében kell megszervezni. 

 

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

alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagógiai programja, OH kézikönyvek 

szerint előírt) működését,  

 segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, 

hatékonyságát, a folyamatos önfejlesztést  

 az igazgatóság számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a 

pedagógusok munkavégzéséről, az intézményi folyamatokról,  

 szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézménynevelő és oktató munkájával 

kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez.  

2. A nevelő és oktató munka belső ellenőrzésére jogosult dolgozók:  

 intézményvezető 

 intézményvezető-helyettesek,  

 munkaközösség-vezetők,  

 intézményi önértékelési programban, éves önértékelési tervben meghatározott 

személyek /BECS által kijelölt személyek/ 
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3. Az intézményvezető – az általa szükségesnek tartott esetben – jogosult az iskola pedagógusai 

közül bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni.  

4. Kiemelt ellenőrzési szempontok a nevelő-oktató munka belső ellenőrzése során az OH 

önértékelési ill. minősítési, tanfelügyeleti kézikönyvében megjelölt kompetenciaterületeknek 

megfelelően:  

 a pedagógusok munkafegyelme,  

 pedagógus kommunikációja, kapcsolattartása  

 a tanórák/csoportfoglalkozások, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása,  

 a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága,  

 a tanterem/csoportszoba rendezettsége, tisztasága, dekorációja,  

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

 

 önfejlesztés, reflexiós készség  

 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, munkaformák  

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

magatartása a tanítási órán,  

o az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése,  

o egyéni bánásmód, differenciálás  

(A tanítási órák elemzésének iskolai szempontjait a belső értékelési munkacsoport a jogszabályi 

környezetnek megfelelően a pedagóguskompetenciák alapján határozza meg.)  

 a tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, a 

közösségformálás.  

5. Az intézményi önértékelést meghatározó jogi háttér:  

 Jogszabályok:  

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről (64-65. § és a 86-7. §)  

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

köznevelési intézmények névhasználatáról (145-156. §) 326/2013. (VIII. 30.) Korm. 

rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak  

 jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő 

végrehajtásáról (I. és II. fejezet)  

 Útmutatók  

o Országos Tanfelügyelet – kézikönyv az általános iskolák számára  

o Útmutató a pedagógusok minősítési rendszeréhez  

o Önértékelési kézikönyv az általános iskolák számára  

 

A hatályos jogszabályokban körülírt belső intézményi önértékelés, ill. külső intézményértékelés 

(pedagógus, vezető, intézményi szinten) feladatainak elvégzésére az intézményi Önértékelési 

program, ill. az adott tanév Önértékelési tervében foglaltak szerint az abban foglalt személyek 

jogosultak.  

A vizsgálandó területeket, a vizsgálat módszertanát, tevékenység ütemezését, az értékelt és 

értékelő jogait is a dokumentumok tartalmazzák. 
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A belső ellenőrzést végző személy jogai és kötelességei 
 

A belső ellenőrzést végző dolgozó jogosult:  

 

 az ellenőrzéshez kapcsolódva az intézmény 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.  

 

A belső ellenőrzést végző dolgozó köteles:  

 

 az ellenőrzéssel kapcsolatban, a jogszabályokban és az intézmény 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:  

 

Az ellenőrzött dolgozó jogosult:  

 

 az ellenőrzés megállapításait megismerni;  

 az ellenőrzés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban észrevételeket tenni, és 

ezeket eljuttatni az ellenőrzést végző közvetlen feletteséhez.  

 

Az ellenőrzött dolgozó köteles:  

 

 az ellenőrzést végző dolgozó munkáját segíteni, az ellenőrzéssel összefüggő kéréseit 

teljesíteni;  

 a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal megszüntetni. 

 

A közalkalmazott felelősségre vonása 
 

A 2011. évi CXC törvény 69. § (2) k) pontja szerint a nevelési oktatási intézmény vezetője felel: 

a pedagógiai munkáért, a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért. 

Amennyiben a közalkalmazott a munkaköri 32 leírásában foglaltakat feltételezhetően 

megsértette, mulasztásáért felelősségre vonható. Az intézményvezető kötelessége, hogy a 

mulasztás vagy a fegyelemsértés tényéről hitelt érdemlően tájékozódjon, ennek érdekében a 

tudomásszerzéstől számított 15 napon belül köteles vizsgálatot folytatni, amely során:  

 

 az intézményvezető írásban kéri az érintett közalkalmazottat álláspontjának kifejtésére,  

 szakmai mulasztás esetén kikéri a munkaközösség-vezető véleményét,  

 szükség esetén tanuk meghallgatásával, dokumentumvizsgálattal tisztázza az ügy részleteit. 

A vétség vagy mulasztás súlyosságától függően – a fokozatosság elvének figyelembe 

vételével az alábbi szankciókat alkalmazza:  
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 csekélyebb súlyú etikai vétség esetén szóbeli figyelmeztetés  

 súlyosabb etikai vétség vagy szakmai mulasztás estén szóbeli figyelmeztetést írásban vagy 

írásbeli figyelmeztetés  

 ismétlődő vétség vagy mulasztás esetén az intézményvezető átadhatja az ügyet a Monori 

Tankerületi Központ tankerületi igazgatójának, mint a munkáltatói jogok gyakorlójának. 

Az intézményvezető a vétség vagy mulasztás kivizsgálásának eredményéről köteles a 

közalkalmazottat írásban tájékoztatni abban az esetben is, ha a felmerült gyanú nem 

igazolódik. 

 

 

Közalkalmazott felmentése 

 

A Kjt. 30. § (1) bekezdése szerint, ha a közalkalmazott munkaköri feladatainak ellátására 

tartósan alkalmatlanná vált vagy munkáját nem végzi megfelelően, akkor a munkáltató a 

közalkalmazotti jogviszonyt – a 30/A.-30/B. §-ban foglalt korlátozással – felmentéssel 

megszüntetheti. A felmentést ebben az esetben is kötelező megindokolni, és az indokolásból a 

felmentés okának világosan ki kell tűnnie, továbbá – szükség esetén – a munkáltatónak kell 

tudni bizonyítani, hogy a felmentés indoka valós és okszerű. 

 

Rendkívüli felmentés 

 

A felmentés mellett a Kjt. 25.§ (2)/g pontja tartalmazza a rendkívüli felmentés esetét, amelyet 

a Munka törvénykönyve 78. § szerint rendel alkalmazni. A Munka törvénykönyve 78.§-ban 

foglalt szabályok a közalkalmazottakra és a Munka törvénykönyve alá tartozó munkavállalókra 

egyaránt érvényesek. 

 

Mt. 78. § (1): A munkáltató vagy a munkavállaló a munkaviszonyt azonnali hatályú 

felmondással megszüntetheti, ha a másik fél a) a munkaviszonyból származó lényeges 

kötelezettségét szándékosan vagy súlyos gondatlansággal jelentős mértékben megszegi, vagy 

b) egyébként olyan magatartást tanúsít, amely a munkaviszony fenntartását lehetetlenné teszi. 

 

 

Tanulóval szembeni fegyelmi eljárások 
 

Amennyiben a tanuló kötelezettségét súlyosan megszegi, a kötelezettségszegés kivizsgálására 

és a fegyelmi büntetés megállapítására fegyelmi eljárás indítható. A fegyelemi eljárás 

megindítása, a vizsgálat lefolytatása és a fegyelmi büntetés megállapítása szigorúan a felsőbb 

jogszabályok alapján történik (2011. évi CXC. tv. 58.§, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI 

rend. 53-61.§). A fegyelmi eljárás és annak eredményeképpen meghozott fegyelmi büntetés 

arra alkalmas, hogy a jogilag és az erkölcsileg helyes követendő magatartást megmutassa, 

„példát statuáljon”, arra azonban nem, hogy orvosolja a sérelmet. Ezt csak az érintettetek teljes 

körű belátása, együttműködése hozhatja meg. 

A fegyelmi eljárás megindításáról az intézményvezető vagy a nevelőtestület dönt egyszerű 

szótöbbséggel, amennyiben a körülmények – a fegyelmi vétség súlyossága – ezt indokolja. A 

fegyelmi eljárás lefolytatására a nevelő testület háromtagú bizottságot (elnök és két tag) választ 

az intézményvezető javaslata alapján. A fegyelmi eljárás megindításáról szóló hivatalos 
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kiértesítés az intézményvezető feladata, az erről szóló dokumentumot a tanuló, kiskorú tanuló 

esetén a szülő is megkapja. 

 

Egyeztető eljárás 
 

A fegyelmi eljárást egyeztető eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez 

elvezető események feldolgozása, értékelése, ennek alapján 34 a kötelességszegéssel 

gyanúsított és a sérelmet elszenvedő(k) közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása 

érdekében. Egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a sérelmet elszenvedő 

fél, kiskorú sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő, valamint a kötelességszegéssel gyanúsított 

tanuló, kiskorú kötelességszegéssel gyanúsított tanuló esetén a szülő egyetért. Tekintettel arra, 

hogy minden súlyos fegyelmi vétség a tanulói-szülői és nevelői közösség által együttesen 

felállított és elfogadott Házirend megsértésével jár együtt, az ilyen esetekben az iskolát is súlyos 

sérelem éri. Ezért az egyeztető eljárás lefolytatásához az iskolát képviselő intézményvezető 

egyetértése is szükséges. A tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az értesítés kézhezvételétől 

számított öt tanítási napon belül írásban jelentheti be, ha kéri az egyeztető eljárás lefolytatását. 

Amennyiben az egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik, továbbá, ha a bejelentés iskolába, 

kollégiumba történő megérkezésétől számított tizenöt napon belül az egyeztető eljárás nem 

vezetett eredményre, a fegyelmi eljárást le kell folytatni. Harmadszori kötelességszegés esetén 

a fegyelmi jogkör gyakorlója az egyeztető eljárás alkalmazását elutasíthatja. Az egyeztető 

eljárás lefolytatásáról a beérkezett bejelentés(ek) alapján a sértett féllel való egyeztetést 

követően kerül sor. Az egyeztető eljárást legkésőbb a bejelentés(ek) beérkezését követő 15 

napon belül le kell folytatni. Az egyeztető tárgyalás időpontjáról és helyszínéről az 

intézményvezető levélben és személyesen (email üzenet, telefon) tájékoztatja a sérelmet 

elszenvedő felet, kiskorú sérelmet elszenvedő fél esetén a szülőt, valamint a 

kötelességszegéssel gyanúsított tanulót, kiskorú kötelességszegéssel gyanúsított tanuló esetén 

a szülőt. Az egyeztető tárgyalást a sérelmet szenvedő és a kötelezettségszegéssel gyanúsított fél 

között egy tárgyalás keretében kell lefolytatni. 

 

Egyeztető eljárás menete 
 

Amennyiben az egyeztető eljárást vezető nagykorú (mediátor) nem tagja a fegyelmi 

bizottságnak, az egyeztetés előtt kötelessége a fegyelmi ügy részleteiről az 

intézményvezetőjétől és a fegyelmi bizottság elnökétől tájékozódni. A mediátor feladata az 

egyeztető eljárás koordinálása, az esetleges vita levezetése, a felek közötti megállapodás 

létrejöttének segítése.  

Ennek érdekében a mediátor:  

 eljárás elején ismerteti az egyeztetés célját és értelmét, valamint a tudomására jutott a 

fegyelmi vétséggel kapcsolatos tényállást, különös tekintettel arra, hogy a fegyelmi eljárás 

alá vont felek milyen együttműködést tanúsítottak eddig a probléma megoldásában,  

 először a sértett félnek ad szót a sérelme bemutatására, az álláspontja kifejtésére, a 

megállapodás feltételeinek meghatározására,  
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 ezt követően lehetőséget biztosít arra, hogy a fegyelmi vétséget elkövető fél válaszoljon az 

elhangzottakra, érdemben egyeztessen a megállapodás feltételeiről,  

 vita estén joga van mérlegelni a kialakult helyzetet, és amennyiben más megoldás nem 

kínálkozik, felfüggesztheti az egyeztetési eljárást.  

 ha a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló és a sérelmet elszenvedő fél az egyeztető 

eljárásban írásban megállapodott a sérelem orvoslásáról:  

 bármelyik fél kezdeményezésére az írásbeli megállapodás mellékelésével a fegyelmi 

eljárást a sérelem orvoslásához szükséges időre, de legfeljebb három hónapra fel kell 

függeszteni,  

 ha a felfüggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedő fél, kiskorú sérelmet elszenvedő fél 

esetén a szülő nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi eljárást meg kell 

szüntetni.  

Amennyiben a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló és a sérelmet elszenvedő fél az egyeztető 

eljárásban nem tudott írásban megállapodásra jutni a sérelem orvoslásáról, a fegyelmi eljárást 

folytatni kell. Az egyeztető eljárásról jegyzőkönyv készül, amelynek mellékletét képezi az a 

megállapodás, amelyben a felek – a fegyelmi eljárás felfüggesztése, végül megszűntetése 

érdekében – megegyeztek. 

Az egyeztető eljárást a nevelőtestület által a fegyelmi vétség kivizsgálására létrehozott fegyelmi 

bizottság elnöke vezeti, amennyiben vele szemben az egyeztető eljárásról szóló 

igénybejelentésben sem a fegyelmi eljárás alá vont tanuló vagy kiskorú tanuló esetén a szülő 

vagy törvényes képviselője, sem pedig a sértett fél írásban kifogással nem él. 

Egyeztető eljárás nyilvánossága 
 

Ha a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban a felek kikötik, az egyeztető eljárás 

megállapításait és a megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló 

osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott 

körben nyilvánosságra lehet hozni. Az egyeztető eljárás eredményéről ismertetni kell a 

Diákönkormányzatot is. 

Fegyelmi eljárás menete 
 

A fegyelmi eljárást mindenben a 2011. évi CXC. tv. 58.§, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI 

rend. 53-61.§ szerint kell lefolytatni.  

A fegyelmi eljárás hivatalos eljárás, ennek megfelelően:  

 a bizottság által megfogalmazott gondolatok, kérdések, kérések, elkészített 

dokumentumok az intézmény hivatalos véleményének minősülnek,  

 az eljárás minden részletéről jegyzőkönyv készül, amely a dokumentáció részét képzi,  

 a bizottság előtt elhangzottakért, viselkedéséért mindenki felelősséggel tartozik,  

 a sértett és a sértő fél kizárólag a fegyelmi bizottság tudtával és legalább egy tagjának 

jelenlétében egyeztethet egymással. Az együttműködés megtagadása, a hamis tanúzás, 

a bizottság félrevezetése újabb fegyelmi eljárást von maga után. 
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A fegyelmi eljárásban részt vevők jogai, kötelességei, feladatai 

 

A fegyelmi bizottság minden tagja köteles:  

 a jogszabályi előírásokat maradéktalanul betartani,  

 a bizottság előtt megjelenők személyiségi jogait tiszteletben tartani,  

 a tudomásukra jutott információkat bizalmasan kezelni,  

 a bizonyítékok, tanú-meghallgatások figyelembe vételével, a körülmények lehető 

legteljesebben megismerni, és eszerint dönteni,  

 szükség esetén az ellentmondások tisztázása érdekében egy tanút több alkalommal is 

meghallgatni, adott esetben szembesítésre is sort keríteni,  

 a tanulót, kiskorú tanuló esetén a szülőt vagy a tanuló hivatalos képviselőjét az őket 

érintő információkról tájékoztatni.  

 

A bizottság előtt mindenki köteles: 

 az igazság felderítése érdekében – a jogszabályokkal összhangban – együttműködni,  

 minden, az ügy tisztázása érdekében fontos információt a bizottság tagjaival 

megosztani,  

 a fegyelmi eljárást akadályozó, félrevezető magatartástól tartózkodni,  

 a bizottság tagjainak személyiségi jogait tiszteletben tartani.  

 

A fegyelmi bizottság elnökének feladatai, kötelessége:  

 a törvényesség betartása és betartatása,  

 a bizottság munkájának szervezése irányítása,  

 a meghallgatások koordinálása,  

 a fegyelmi tárgyalás vezetése,  

 a tényeken, bizonyítékokon alapuló döntések meghozatalának elősegítése,  

 a fegyelmi eljárást megindító (intézményvezető, nevelőtestület) tájékoztatása.  

 

Ennek érdekében a fegyelmi eljárás során joga:  

 a meghallgatások időpontjának meghatározása,  

 a meghallgatások rendjének meghatározása,  

 a bizottság előtt megjelentek (tanúk, törvényes képviselők, eljárás alá vontak) 

kötelességükre valófigyelmeztetése,  

 bizonyos – a fegyelmi eljárás szempontjából fontos – történések jegyzőkönyvbe vétele,  

 a szó megvonása, adott esetben a meghallgatás felfüggesztése,  

 javaslat megfogalmazása az intézményvezető felé a fegyelmi eljárás során elkövetetett 

fegyelmi vétség elkövetése miatt újabb fegyelmi eljárás megindítására,  

 javaslat megfogalmazása a tudomására jutott adatok alapján újabb személyek fegyelmi 

eljárásba való bevonására.  
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A fegyelmi tárgyalás 
 

A fegyelmi tárgyalásra a fegyelmi eljárásról szóló kiértesítésben szereplő helyszínen és 

időpontban kerül sor. A fegyelmi tárgyalást a fegyelmi bizottság elnöke vezeti. A tárgyalás 

nyilvános. A fegyelmi tárgyalás elején az elnök figyelmezteti a fegyelmi eljárás alá vont tanulót 

arra, hogy: 

 milyen jogokkal rendelkezik,  

 az eljárásban meghatalmazott is képviselheti,  

 a fegyelmi vizsgálat tárgyával kapcsolatban a fegyelmi tárgyaláson elmondhatja a 

véleményét, a már felvett tanúvallomását kiegészítheti, álláspontját kifejtheti,  

 a fegyelmi határozattal szemben jogorvoslati kérelemmel élhet,  

 kérésére a fegyelmi tárgyalásról szószerinti jegyzőkönyv is készülhet.  

Ezután ismerteti a tanuló terhére rótt kötelezettségszegést. Végül a fegyelmi bizottság 

határozatának ismertetése következik. A kihirdetéskor a fegyelmi bizottság elnöke ismerteti a 

határozat rendelkező részét és rövid indokolását. Ha az ügy bonyolultsága vagy más fontos ok 

szükségessé teszi, a határozat szóbeli kihirdetését az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója 

legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja. A tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról jegyzőkönyv 

készül, amelyben fel kell tüntetni a tárgyalás helyét és idejét, a tárgyaláson hivatalos 

minőségben részt vevők nevét, az elhangzott nyilatkozatok főbb megállapításait. 

Fegyelmi büntetés 
 

A fegyelmi büntetés lehet:  

a) megrovás,  

b) szigorú megrovás,  

c) meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása, 

 d) áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába,  

e) eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától,  

f) kizárás az iskolából.  

Tekintettel arra, hogy a nevelési-oktatási intézményben folytatott tanulói fegyelmi eljárás és a 

fegyelmi tárgyalás pedagógiai célokat szolgál, a fegyelmi büntetés megállapításánál enyhítő 

körülményként számítandó be a súlyos fegyelmi vétség elkövetésében elmarasztalt tanuló 

együttműködő, az igazság feltárása, tisztázása és az általa okozott sérelem orvoslása érdekében 

gyakorolt megbánó magatartása. 

Ugyanakkor a hamis tanúzás (elhallgatás), a tanulótárs sérelmére elkövetett fegyelmi vétség 

tisztázásának akadályozása súlyosbító körülményként számítandó be.  

Hamis tanúzásnak tekinthetőek az alábbi magatartásformák:  

 valótlan tényállítás,  
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 valóság elhallgatása,  

 hamis szakvéleményadás,  

 hamis felvilágosítás-adás,  

 hamis fordítás,  

 hamis okirat szolgáltatása,  

 hamis tárgyi bizonyítási eszköz szolgáltatása.  

Ez a megállapítás érvényes a fegyelmi vizsgálatban csak tanúként meghallgatott tanulókra is. 

Esetükben a hamis tanúzás azonnali fegyelmi vétségnek minősül. Külön kiemelendő a hamis 

vád esete is, amelynek pontos fogalma a hatályos büntetőtörvénykönyvben szerepel, de 

alapesetben a következő:  

Aki:  

a) a fegyelmi bizottság előtt mást bűncselekmény elkövetésével hamisan vádol,  

b) más ellen bűncselekményre vonatkozó koholt adatot hoz a bizottság tudomására.  

A fegyelmi büntetés kiszabásánál a fokozatosság elve érvényesül. A fegyelmi eljárás 

eredményéről, a büntetésről tájékoztatni kell a Diákönkormányzatot, és az érintett 

osztályközösséget. Tekintettel arra, hogy a fegyelmi bizottság az eljárásban a nevelőtestület 

egészét képviseli, az intézményt testesíti meg, a fegyelmi testület megsértése – a tanuló vagy 

akár a törvényes képviselője által – a teljes tantestület megsértésének számít. Ennek esetén az 

elnöknek joga van a tárgyalás azonnali berekesztésére. A sértés fegyelmi vétségnek minősül, 

ami büntetést von maga után. 

 

AZ INTÉZMÉNY DOLGOZÓINAK FELADATAI A TANULÓI- ÉS 

GYERMEKBALESETEK MEGELŐZÉSÉBEN, ILLETVE BALESET ESETÉN 
 

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

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

hogy a gyermek/tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges 

intézkedéseket megtegye. 

 

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével 

kapcsolatosan  
 

 Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkabiztonsági 

(munkavédelmi) szabályzatának, valamint a tűzvédelmi utasításnak és a tűzriadó 

tervnek a rendelkezéseit.  

 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 ügyeleti beosztásuk 

ideje alatt kötelesek a rájuk bízott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel 
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kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a gyermekekkel 

betartatni.  

 Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon ismertetniük kell a tanulókkal az 

egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes iskolai 

foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, valamint a különféle iskolai 

foglalkozásokon tilos és elvárható magatartásformákat.  

 Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló 

szabályokkal folyamatosan, de kötelezően a tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki 

órán. Ennek során ismertetni kell:  

 az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat,  

 a házirend balesetvédelmi előírásait,  

 rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa stb.) 

bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalakat, a menekülés 

rendjét,  

 a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban.  

 

 Iskolán kívüli foglalkozások (kirándulások, túrák, táborozások stb.) előtt.  

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

 

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

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

viselkedés szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő 

magatartásra.  

 A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját 

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

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

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

valamint a gyakorlati oktatást vezető nevelők baleset-megelőzési feladatait részletesen 

a munkaköri leírásuk vagy a munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzat tartalmazza.  

 Az intézmény vezetője az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit 

munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. A 

munkavédelmi szemlék tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe 

bevont dolgozókat az intézmény munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata 

tartalmazza.  
 

 

Az iskola dolgozóinak feladatai a gyermek- és tanulóbalesetek esetén  
 

1. A gyermekek felügyeletét ellátó nevelőnek a gyermeket ért bármilyen baleset, sérülés, vagy 

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:  

 a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesítenie,  

 ha szükséges orvost kell hívnia,  

 a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie,  
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 a tanulói/gyermek balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény 

vezetőjének 

 

E feladatok ellátásában a baleset helyszínén jelenlévő többi iskolai dolgozó is köteles részt 

venni.  

 

2. A balesetet szenvedett gyermeket elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak azt 

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

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

3. Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az intézmény 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 gyermek- és tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb rendű 

jogszabályok előírásai alapján  
 

 A balesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani.  

 A nyolc napon túl gyógyuló sérülést okozó baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni 

és e baleseteket az oktatásért felelős miniszter által vezetett, a minisztérium 

üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell 

nyilvántartani. A jegyzőkönyv egy példányát át kell adni a szülőnek. A jegyzőkönyv 

egy példányát az iskola őrzi meg.  

 A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola jogszabályban megjelölt felettes 

szervnek, fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú 

munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.  

 Az iskolának igény esetén biztosítania kell a szülői szervezet, valamint az iskolai 

diákönkormányzat képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában.  

 Az iskolában folyó nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek 

megteremtésére, a balesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az 

iskola munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata tartalmazza.  

 

MINDENNAPOS TESTEDZÉS FORMÁI 
 

Az intézmény tanulói számára a mindennapi testedzést az alábbi foglalkozások biztosítják:  

 heti 3+2 kötelező testnevelés óra az 1-8. évfolyamon;  

 a heti öt kötelező testnevelési óra, amelyből legfeljebb kettő az iskolai sportkör 

különféle sportágakban szervezett foglalkozásain teljesíthető. 

 a heti öt kötelező testnevelési óra, amelyből legfeljebb kettő igazolt versenyzőként az 

adott sportszervezet által szervezett edzéseken való részvétellel teljesíthető, 

 népi játék adott évfolyamon 

 a kötelező testnevelési órákon felül szervezett Testnevelés alapú alprogrami 
foglalkozások heti 2 órában 
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A tanórán kívüli sportfoglalkozásokat az iskolai sportköri foglalkozások keretében kell 

megszervezni. Ezeken az intézmény minden tanulója jogosult részt venni. A tanórán kívül 

szervezett tömegsport foglalkozásokon való részvételhez az intézmény biztosítja. 

Mentesítés heti két testnevelés óra alól 
 

A tanuló és a kiskorú tanuló esetén a szülő együttes kérelme alapján a tanuló az iskolai sportköri 

összevont testnevelés órán való részvétel alól mentesíthető az alábbi feltételek mellett:  

 versenyszerűen sporttevékenységet folytató igazolt, egyesületi tagsággal rendelkező 

vagy amatőr sportolói sportszerződés alapján, a tanévre érvényes versenyengedélye és 

a sportszervezete által kiállított igazolás birtokában a sportszervezet keretei között 

szervezett edzéssel,  

 egyesületben legalább heti két órás sporttevékenységgel - amennyiben délután 

szervezett testnevelés órával ütközik - a félévre érvényes, az egyesület által kiállított 

igazolással.  

A szülők a tanévre vonatkozó mentesítési kérelmüket szeptember 01-ig adhatják le írott, vagy 

elektronikus formában a KRÉTA „e-ügyintézés” felületén, hiánypótlásra szeptember 15-ig van 

lehetőség. Csatolni kell a kérelemhez az igazolásokat is. 

 

TANULÓK RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI ELLÁTÁSA, FELÜGYELETE 
 

A tanulók rendszeres egészségügyi felügyeletét, ellátását az iskolavédőnő és az iskolaorvos 

végzi az érvényben lévő egészségügyi rendeletek alapján. 

A vizsgálatok időpontját az intézményvezető-helyettes egyezteti az osztályfőnökökkel és az 

érintett nevelőkkel. 

A vizsgálatok időtartamára az iskola felügyeletet biztosít. 

Az iskolai egészségügyi ellátás köre 
 a tanulók belgyógyászati, fogászati szűrése, 

 a kötelező védőoltásokban részesítés, 

 pályaalkalmassági vizsgálatok, 

 ortopédiai szűrés, 

 könnyített és gyógytestnevelés besorolásának elkészítése, 

 egészségügyi felvilágosítás. 

Az iskolavédőnő feladatai 
A védőnő munkájának közvetlen irányítója az iskolaorvos. Elősegíti az iskolaorvos munkáját, 

a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Munkáját éves munkaterv alapján végzi, melyet az 

iskolaorvos és az intézmény vezetője hagy jóvá. Figyelemmel kíséri a tanulók előírt 

vizsgálatokon való megjelenését és biztosítja a szükséges dokumentációkat. 
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RENDKÍVÜLI ESEMÉNY ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŐK 
 

1. Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

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

iskola tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, 

felszerelését veszélyezteti. Rendkívüli eseménynek minősül különösen:  

 

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

 a tűz,  

 a robbantással történő fenyegetés.  

2. Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola épületeit vagy 

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

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

jogosult felelős vezetővel.  

3. Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők:  

 az iskola igazgatója,  

 az igazgatóhelyettesek  

4. A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell  

 az intézmény fenntartóját, működtetőjét  

 tűz esetén a tűzoltóságot,  

 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,  

 személyi sérülés esetén a mentőket,  

 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az iskola igazgatója szükségesnek tartja.  

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

utasítására az épületben tartózkodó személyeket szaggatott csengetéssel értesíteni (riasztani) 

kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A 

veszélyeztetett épületet a benntartózkodó tanuló/gyermek csoportoknak a tűzriadó terv és a 

bombariadó terv mellékleteiben található "Kiürítési terv" alapján kell elhagyniuk.  

 

6. A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 

történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a gyermekek részére tanórát 

vagy más foglalkozást tartó pedagógus a felelős.  

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

 Az épületből minden gyermeknek 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!  
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 A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja el 

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

gyermek az épületben. A nevelőnek a gyermekeket a tanterem/csoportszoba elhagyása 

előtt és a kijelölt várakozási helyre történő megérkezéskor meg kell számolnia!  

8. Az intézmény vezetőjének, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a 

veszélyeztetett épület kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia 

kell az alábbi feladatokról:  

 a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról,  

 a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról,  

 a vízszerzési helyek szabaddá tételéről,  

 az elsősegélynyújtás megszervezéséről,  

 a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek 

stb.) fogadásáról.  

9. Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az iskola igazgatójának 

vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról:  

 a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről,  

 a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról,  

 az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről),  

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

 az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról,  

 az épület kiürítéséről.  

 

10. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 

rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a 

további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 

szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani!  

11. A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat a nevelőtestület által meghatározott 

szombati napokon be kell pótolni.  

12. A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv” c. 

igazgatói utasítás tartalmazza. A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők 

részletes intézményi szabályozását az „Intézkedési terv robbantással való fenyegetés esetére 

(bombariadó terv)” c. igazgatói utasítás tartalmazza. Rendkívüli intézkedési tervet a 

Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT) tartalmazza. 

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

megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény igazgatója a felelős.  

14. Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési terv 

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

iskola igazgatója a felelős.  

15. A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden 

tanulójára és dolgozójára kötelező érvényűek.  
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16. A tűzriadó tervet és a bombariadó tervet lezárt borítékban az intézmény alábbi helyiségeiben 

kell elhelyezni:  

 nevelői szobák,  

 titkárság,  

 intézményvezető-helyettesek irodái  
 

TANKÖNYVELLÁTÁS RENDJE 
 

1. Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az intézmény vezetője a felelős.  

2. Az iskola éves munkatervében rögzíteni kell annak a felelős dolgozónak a nevét, aki az adott 

tanévben:  

 Elkészíti az iskolai tankönyvrendelést,  

 Részt vesz az iskolai tankönyvterjesztésben.  

3. A tankönyvrendelést hagyományosan tagozatonként az alsós illetve felső helyettes végzi. 

4. A tankönyvrendelésben, illetve a tankönyvterjesztésben résztvevő iskolai dolgozóval a 

tankerületi igazgató megállapodást köt. Az intézmény vezetője a magasabb rendű jogszabályok 

rendelkezései alapján, iskolán kívüli tankönyvforgalmazóval is megállapodást köthet a 

tankönyvterjesztés lebonyolítására.  

5. Minden év március 31-ig az iskola igazgatója – az osztályfőnökök, valamint a 

tankönyvfelelős közreműködésével – felméri, hány tanuló kíván az iskolától tankönyvet 

kölcsönözni, illetve hány tanuló részére szükséges a napköziben, tanulószobán tankönyvet 

biztosítani. 

6. Az iskolai tankönyvrendelést az iskola igazgatója által megbízott iskolai dolgozó készíti el. 

A tankönyvjegyzékből az iskola helyi tantervének előírási alapján és a szakmai 

munkaközösségek véleményének figyelembe vételével a szaktanárok választják ki a 

megrendelésre kerülő tankönyveket.  

7. Az iskolától kölcsönzött tankönyv elvesztése, megrongálásával okozott kárt a tanulónak 

(szülőnek) az iskola részére meg kell téríteni. A kártérítés összege megegyezik a tankönyvnek 

az adott tanévi tankönyvjegyzékben feltüntetett fogyasztói árával.  

8. A tankönyvrendeléssel és tankönyvtámogatással kapcsolatos eljárásrendbe az intézmény 

folyamatosan beépíti a 2011.CXC.tv. szabályozását, az ehhez kapcsolódó eljárási rendeletek 

utasításait.  

 

AZ INTÉZMÉNYI DOKUMENTUMOK KEZELÉSÉNEK, HITELESÍTÉSÉNEK, 

KIADMÁNYOZÁSÁNAK ÉS NYILVÁNOSSÁGRA HOZATALÁNAK A RENDJE 
 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje  
 

Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat – amennyiben az irat nem valamely 

akkreditációs eljáráson megfelelt szoftver által elektronikus úton hitelesített dokumentum – 
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papír alapon is elő kell állítani. Az így előállított iratot az intézmény vezetője aláírásával és 

bélyegzővel hitelesíti. Az elektronikus úton előállított dokumentumok nyomtatásakor fel kell 

tüntetni a nyomtatás és az irattározás dátumát a papíralapú dokumentumon. Az papíralapú –

elektronikus úton előállított – dokumentumok tárolására a többi dokumentummal azonos 

irattározási szabályok vonatkoznak.  

 

 

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje  
 

Az elektronikus formában tárolt dokumentumok a 2020. januárjában bevezetett Poszeidon 

rendszerben vannak iktatva. Az iktatást az intézményben az arra kijelölt személy végzi. Az 

elektronikus postafiók kezelője – iskolatitkár – gondoskodik az elektronikus levelezés külön 

állományban történő szerepeltetéséről, abból törölni nem szabad. 

Intézményünk 2018. szeptemberétől nem alkalmaz papír alapú, csak elektronikus naplót. 

 

Adatkezelési szabályzat 
 

1. Az intézményünkben folyó adatkezelésnek és adattovábbításnak mindenben meg kell felelnie 

a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. 

törvény, valamint a köznevelésről szóló 2012. évi CXC. törvény, a 20/2012.EMMI-rendelet 

előírásainak.  

2. Az intézményben csak azon személyes és különleges adatokat lehet kezelni, melyekre a 

magasabb jogszabályok előírásai lehetőséget biztosítanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai 

adatgyűjtésnél, tudományos kutatásnál stb.) ez alól az iskola igazgatója felmentést adhat, de 

ebben az esetben az érintettel közölni kell, hogy az adatszolgáltatás önkéntes.  

3. Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő:  

 

 papír alapú nyilvántartás,  

 számítógépes (elektronikus) nyilvántartás.  

 

4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatója egy személyben felelős. 

Adatkezelési jogkörének gyakorlásával az intézmény egyes dolgozóit bízza meg az alábbi 

pontokban részletezett módon.  

5. Az adatok felvételével, nyilvántartásával megbízott dolgozók a munkaköri leírásukban 

szereplő feladatokkal kapcsolatosan:  

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvántarthatják:  

 

  igazgatóhelyettesek,  

 iskolatitkár,  

 

b) a tanulók adatait felvehetik, nyilvántarthatják:  

  igazgató, igazgatóhelyettesek,  

  iskolatitkár  

 osztályfőnökök, szaktanárok,  
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 napközis nevelők,  

 gyermek- és ifjúság védelmi felelős.  

 

6. Az adatok továbbításával megbízott dolgozók a közoktatási törvény 2. sz. mellékletében 

engedélyezett esetekben:  

a) az alkalmazottak adatait továbbíthatják a munkaköri leírásukban szereplő feladatokkal 

kapcsolatosan:  

 

 igazgatóhelyettesek,  

 titkársági alkalmazottak. 

 

b) a tanulók adatait továbbíthatja:  

 fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, 

nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adatot továbbíthatja: intézményvezető.  

 a sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségre, 

lemorzsolódási mutatókra vonatkozó adatokat a pedagógiai szakszolgálat 

intézményeinek továbbíthatja: intézményvezető és helyettesek, osztályfőnök, szaktanár, 

gyermek- és ifjúságvédelmi felelős;  

 a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett 

osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, iskolaváltás 

esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének továbbíthatja: igazgató, 

igazgatóhelyettesek, osztályfőnök, szaktanár, titkársági alkalmazottak.  

 a diákigazolvány – jogszabályban meghatározott – kezelője részére a diákigazolvány 

kiállításához szükséges valamennyi adatot továbbíthatja: titkársági alkalmazottak;  

 a tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához adatot 

továbbíthat: igazgató, igazgatóhelyettesek, osztályfőnök;  

 az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek, tanuló 

egészségügyi állapotának megállapítása céljából adatot továbbíthat: igazgató, 

igazgatóhelyettesek, osztályfőnök;  

 a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló 

veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából adatot továbbíthat: igazgató, 

igazgatóhelyettesek, osztályfőnök, gyermek- és ifjúságvédelmi felelős.  

 
 a tankönyvforgalmazókhoz: intézményvezető, helyettesek (tankönyvfelelősök). 

 
7. Az alkalmazottak adatait a közalkalmazottak személyi anyagában kell nyilvántartani. A 

személyi anyag része a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény alapján 

összeállított közalkalmazotti alapnyilvántartás. A személyi anyagot a Monori Tankerületi 

Központnál (fenntartó, működtető) tároljuk. 

8. a.) A tanulók személyes adatait osztályonként csoportosítva az alább felsorolt 

nyilvántartásokban kell őrizni:  

 összesített tanulói nyilvántartás (Vezetéséért felelős: titkársági alkalmazottak),  
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 törzskönyv (Vezetéséért felelős: intézményvezető-helyettesek, osztályfőnökök),  

 bizonyítvány (Vezetéséért felelős: intézményvezető-helyettesek, osztályfőnökök),  

 beírási napló (Vezetéséért felelős: titkársági alkalmazottak),  

 osztálynaplók (Vezetéséért felelős intézményvezető-helyettesek, osztályfőnökök),  

 napközis és tanulószobai csoportnaplók (Vezetéséért felelős: intézményvezető-

helyettesek, napközis nevelők, tanulószoba vezető),  

 diákigazolványok nyilvántartása (Vezetéséért felelős: titkársági alkalmazottak).  

 

b.) A tanulóknak a jogszabályokban biztosított kedvezményekre jogosító adatait a számviteli 

szabályoknak megfelelő pénzügyi nyilvántartásokhoz csatolva kell nyilvántartani. Ennek 

kezeléséért a titkársági alkalmazottak a felelősek.  

 

9. Az intézmény adatkezelési szabályzatának a jogszabályi előírásokhoz igazodó mindenkori 

módosításáért az intézményvezető a felelős.  

 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK  
 

1. Jelen szervezeti és működési szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, a szülői 

szervezet és az iskolai diákönkormányzat egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.  

2. A szervezeti és működési szabályzat módosítását kezdeményezheti:  

 a nevelőtestület,  

 az iskola igazgatója,  

 az iskola szülői szervezetének vezetősége,  

 az iskolai diákönkormányzat vezetősége,  

3. Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket önálló 

szabályzatok, igazgatói utasítások tartalmazzák. Ezen szabályzatok, utasítások előírásait az iskola 

igazgatója a szervezeti és működési szabályzat változtatása nélkül is módosíthatja.  
 

 

Záró rendelkezések 
 

A SZMSZ hatálybalépése 
 

A SZMSZ 2020. év szeptember hónap 01. napján a nevelőtestület általi elfogadásával lép hatályba, és 

visszavonásig érvényes. A felülvizsgált szervezeti és működési szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg 

érvényét veszti a 2017. év szeptember hó 01. napjától hatályos (előző) SZMSZ. 
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A SZMSZ felülvizsgálata 
 

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén, vagy 

ha módosítását kezdeményezi az intézmény nevelőtestülete, a diákönkormányzat, az intézményi 

tanács, ennek hiányában az iskolaszék, óvodaszék, kollégiumi szék, ennek hiányában a szülői szervezet. 

A kezdeményezést és a javasolt módosítást az igazgatóhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási 

eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival. 

 

Kelt: Bugyi, 2020. év június hónap 30. nap 

 

 

 

 

                                                                         Németh Mihály Istvánné 

intézményvezető 
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MELLÉKLETEK 
 

 SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM HATÁROZATA 

 INTÉZMÉNYBEN HASZNÁLT BÉLYEGZŐK 
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