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I. Bevezetés 
 

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

felhatalmazás alapján a 

 

Gyermelyi Általános Iskola 

2821 Gyermely, Iskola u. 10-12. 

 

igazgatója, a nevezett köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira 

vonatkozó rendelkezéseket jelen szervezeti és működési szabályzatban (a továbbiakban: 

SZMSZ) határozza meg. 

 

1. Az SZMSZ célja, tartalma 

 

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabályban szabályozott magatartások minél hatékonyabban 

érvényesüljenek a köznevelési intézményben. 

 

Az SZMSZ tartalma nem lehet ellentétes jogszabállyal, sem egyéb intézményi 

alapdokumentumokkal, szabályozókkal, nem vonhat el jogszabály vagy közjogi 

szervezetszabályozó eszköz, illetve más jogi kötőerejű szabályozó (közigazgatási hatósági 

döntés, szakmai ágazati döntés) által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a 

jogszabály vagy más jogi szabályozó eszköz erre felhatalmazást ad. 

 

2. Az SZMSZ hatálya 

 

Az SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint 

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

 

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

intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. 

 

A szervezeti és működési szabályzat a fenntartói jóváhagyás időpontjában lép hatályba, és 

határozatlan időre szól. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartóra anyagi 

többletkötelezettséget telepítenek, fenntartói jóváhagyással válnak hatályossá (ezeket jelen 

szabályzat „Legitimációs záradék” című fejezete tartalmazza). 
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II. Intézményi alapadatok 
 

• hivatalos név:   Gyermelyi Általános Iskola 

székhely:  2821 Gyermely, Iskola u. 10-12. 

• az intézmény típus szerinti besorolása:  általános iskola 

• OM azonosító:   031912 

• alapfeladatok: 6.1.1. nemzetiséghez tartozók általános iskolai nevelése-oktatása 

6.1.1.1. nappali rendszerű (felvehető maximális tanulólétszám 180 fő) 

    6.1.1.2. alsó tagozat, felső tagozat 

    6.1.1.3. 1. évfolyamtól 8. évfolyamig 

6.1.1.4. nemzetiségi nevelés-oktatás – német (nyelvoktató nemzetiségi 

nevelés-oktatás) 

6.1.1.5. a többi gyermekkel együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési 

igényű gyermekek nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, 

beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdők; értelmi 

fogyatékos – enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos – hallási 

fogyatékos, érzékszervi fogyatékos – látási fogyatékos 

nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 18 fő) 

6.1.2. egyéb foglalkozások, napközi, tanulószoba 

6.1.3. iskolai könyvtár 

6.1.4. a mindennapos testnevelés biztosításának módja: együttműködésben, 

megállapodás útján 

6.1.5. a testnevelésórák keretében megvalósított úszásoktatás: 

együttműködésben, megállapodás útján 

• az intézmény fenntartója: Tatabányai Tankerületi Központ 

• az intézmény jogállása: állami fenntartású, a Tatabányai Tankerületi Központ szervezeti 

egysége 

• az intézmény képviselője: Balog Edina Zsuzsanna igazgató 

 

III. Szervezeti felépítés 
 

Az intézmény szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével kapcsolatban 

önállóan dönt minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

 

Nagyon fontosnak tartjuk, az információáramlás pontosságát, csökkentve a "félreértés" torzulás 

lehetőségét. Ennek érdekében a munkaközösség-vezetők, kiemelt, rendszeres feladatokat 

kapnak, amelyet az éves munkatervben határozunk meg.  

 

1. Szervezeti egységek megnevezése 
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Az intézmény irányítási- szervezeti struktúrája, sémája: 

Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője az igazgató. 

Az intézmény vezetését a kibővített vezetés segíti, melynek tagjai az igazgatóhelyettes, a 

munkaközösségvezetők és a gyermekvédelmi felelős. 

Az intézmény szervezeti vázrajza: 

 

 

Az iskolaközösséget az iskolával jogviszonyban álló alkalmazottak, tanulók és szüleik, 

törvényes képviselőik alkotják. 

Az iskola közösségei (szervezeti egységei), melyek működése útján a nevelési-oktatási 

intézmény megvalósítja céljait, a következők: 

• iskolavezetés 

• nevelőtestület 

• szakmai munkaközösségek 

• tanulók közösségei (osztályközösségek, diákönkormányzat) 

• szülői szervezet (Szülők Közössége) 

 

1.1.  Vezetők, vezetőség 

Az intézmény szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével kapcsolatban 

önállóan dönt minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

Az igazgató felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, fenntartó által 

rendelkezésre bocsátott eszközök tőle elvárható gondossággal való kezeléséért, az intézmény 

gazdálkodásáért, dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet 

jogszabály, kollektív szerződés, közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörébe, felelős 

az intézményi szabályzatok elkészítéséért, képviseli az intézményt. 

Vezetők közötti feladatmegosztás 

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársa, az igazgatóhelyettes közreműködésével látja el. 

Az operatív és az azonnali vezetői döntést igénylő feladatokat az igazgatóhelyettes látja el. 

Feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területre kiterjed, amelyet 
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munkaköri leírása tartalmaz. 

Az igazgató közvetlen munkatársa munkáját munkaköri leírása, valamint az igazgató közvetlen 

utasításai alapján végzi, az igazgatónak tartozik felelősséggel; beszámolási kötelezettsége 

kiterjed az általa vezetett szervezeti egység működésére és pedagógiai munkájára, a belső 

ellenőrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintő, megoldandó problémák jelzésére. 

Az igazgató kiemelt feladatai: 

• a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése; 

• a nevelőtestület vezetése, a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, 

végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése; 

• a meghatározott munkáltatói jogkörgyakorlás; 

• a köznevelési intézmény képviselete és az együttműködés biztosítása a szülői szervezettel, 

a közalkalmazotti tanáccsal és a diákok képviselőjével; 

• a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése. 

 

Az igazgató további feladat- és hatásköre: 

• az intézményi tanáccsal és a diákönkormányzattal való együttműködés; 

• a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása; 

• a tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása; 

• az intézmény országos pedagógiai-szakmai ellenőrzésében, a pedagógusok 

teljesítményértékelésével kapcsolatos feladatokban való részvétel; 

 

Az igazgató által átadott feladat- és hatáskörök 

Az igazgató a jogszabály által számára előírt feladat- és hatásköreiből átadja az alábbiakat: 

• az igazgatóhelyettes számára az órarend készítésével kapcsolatos döntések jogát, a 

tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói módosítási kérelmekkel kapcsolatos döntések 

jogát; 

• a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítását; 

• a nem pedagógus munkakörben dolgozó alkalmazottak munkarendjének ügyeiben való 

eseti döntéseket 

• a nevelő-oktató munka operatív irányításával kapcsolatos és az azonnali döntési reagálást 

igénylő vezetési feladatokat és az azokkal kapcsolatos döntések jogát, így különösen: 

– a pedagógusok helyettesítési rendjének és az eseti helyettesek kijelölésének, 

– az ügyeleti rend megszervezésének, 

– a pedagógus munkából való távolmaradásának jelzése esetén történő teendőknek a 

meghatározását; 

• az igazgatóhelyettes számára és a szakmai munkaközösség-vezetőknek a pedagógiai 

munka ellenőrzésével kapcsolatban a belső ellenőrzés rendjében meghatározottak szerinti 

feladatokat; 

• a szakmai munkaközösség-vezetők számára a szakmai munka végzéséről szóló 

intézményi beszámoló vonatkozó részének elkészítését; 

• az éves iskolai munkatervben erre kijelölt pedagógus számára az állami, nemzeti és 
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iskolai ünnepekről való megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos 

feladatokat; 

• az iskolatitkár számára a Köznevelés Információs Rendszerében az elektronikus 

adatközléssel, a statisztikai adatszolgáltatással kapcsolatos feladatok elvégzését; 

• a munkaköri leírásában ezzel megbízott pedagógusnak a tanulóbalesetek megelőzésével 

kapcsolatos feladatokat; 

 

A helyettesítés rendje 

Az igazgatót akadályoztatása esetén az igazgatóhelyettes helyettesíti. Ha az igazgató és az 

igazgatóhelyettes is akadályoztatva van feladatai ellátásában, a szervezeti hierarchia és a 

célszerűség elvét követve a vezetői feladatokkal megbízott intézményi alkalmazott a döntésre 

jogosult vezető az intézményben (munkaközösségvezetők, DÖK segítő tanár, Gyerekvédelmi 

felelős). 

A gyermekek, tanulók intézményben tartózkodása alatti időben (7.30-16.00 óra között) a 

vezetői jelenlét az igazgató és az igazgatóhelyettes között kerül felosztásra egyenlő arányban. 

A vezetői jelenlét igazodik a mindenkori órarendhez és a munkatervben meghatározott 

események, rendezvények rendjéhez. A beosztást részletesen kifejtve az aktuális tanévre 

elkészített Munkaterv tartalmazza. 

Az igazgató és helyettese együttes távolléte esetén az igazgató által írásban meghatalmazott, 

vezetői feladatokkal megbízott alkalmazott jogosult a jogszabályban meghatározott, 

intézményvezetői hatáskörbe tartozó érdemi döntések meghozatalára. 

Ha az intézménynek bármely oknál fogva nincs igazgatója, vagy a feladatokat akadályoztatás 

miatt nem tudja ellátni, az általános helyettesítés rendje lép életbe, azaz az igazgatóhelyettes 

látja ez az igazgatói feladatokat. Ha azonban bármely oknál fogva igazgatóhelyettes sincs, 

akkor a közoktatás vezetői szakvizsgával rendelkező pedagógus látja el a vezetői feladatokat 

fenntartói jóváhagyás mellett. Ha nincs ilyen pedagógus az intézményben, akkor a szervezeti 

hierarchia és a célszerűség elvét követve a vezetői feladatokkal megbízott intézményi 

alkalmazott a döntésre jogosult vezető az intézményben (munkaközösségvezetők, DÖK segítő 

tanár, Gyerekvédelmi felelős). 

 

1.2.    A pedagógusok közösségei 

A nevelőtestület 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. 

A tankerületi központ által fenntartott köznevelési intézményben az önálló jogi személyiséggel 

rendelkező szervezeti egységnek egy nevelőtestülete van. A nevelési-oktatási intézmény 

nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési-oktatási intézmény működésével 

kapcsolatos ügyekben, valamint e törvényben és más jogszabályokban meghatározott 

kérdésekben döntési, egyebekben véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 
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A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét a 

külön jogszabályban meghatározott ügyekben. 

A nevelőtestület dönt a továbbképzési program elfogadásáról, a képviseletében eljáró 

pedagógus kiválasztásáról, a házirend elfogadásáról, a tanulók magasabb évfolyamba lépésének 

megállapításáról, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátásáról, a tanulók fegyelmi ügyeiben, 

jogszabályban meghatározott más ügyekben. 

A nevelőtestület hatáskörébe tartozó ügyek átruházására vonatkozó rendelkezések 

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból – 

meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot, munkacsoportot hozhat létre, illetve egyes 

jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre vagy a szülői közösségre. 

A nevelőtestület a következő jogköreit ruházhatja át: 

• a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elkészítése; 

• a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 

elfogadása; 

• a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása; 

• a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása; 

• a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása; 

• az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény kialakítása; 

• jogszabályban meghatározott más ügyek. 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházási jogköre nem alkalmazható a 

pedagógiai program, a szervezeti és működési szabályzat és a házirend elfogadásánál. 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása esetén tartalmi jegyzőkönyvet kell 

készíteni arra vonatkozóan, hogy 

• mely témában, 

• milyen időtartamra, 

• kinek, 

• milyen tájékoztatási kötelezettséggel 

adta megbízását. 

A megbízottnak az átruházott ügyben végzett munkájáról írásban kell elkészíteni tájékoztató 

beszámolóját a nevelőtestület részére, a megállapodási jegyzőkönyv előírása szerinti 

időpontban és módon. A jegyzőkönyvet és az írásos tájékoztatást az irattárban iktatni kell. 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházásáról a nevelőtestület nyílt szavazással, 

egyszerű szótöbbséggel dönt. 

 

Szakmai munkaközösségek 

Az intézményben legalább öt pedagógus hozhat létre szakmai munkaközösséget. A szakmai 

munkaközösség részt vesz a nevelési-oktatási intézmény szakmai munkájának irányításában, 
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tervezésében, szervezésében és ellenőrzésében, összegző véleménye figyelembe vehető a 

pedagógusok minősítési eljárásában. 

A szakmai munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad a nevelési-oktatási 

intézményben folyó nevelő és oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és 

ellenőrzéséhez. 

A szakmai munkaközösségek a jogszabályokban megfogalmazott jogkörrel rendelkeznek. 

• Szakmai módszertani kérdésekben segítik az iskola munkáját, részt vesznek az iskolai 

nevelő-oktató munka belső fejlesztésében (tartalmi és módszertani korszerűsítés). 

• Tájékoztatják tagjaikat a legfontosabb jogszabályi változásokról. 

• Javaslatot tesznek az egységes követelményrendszer kialakítására: a tanulók ismeretszintje 

folyamatos mérésének, értékelésének formáira. 

• Javaslatot tesznek az iskolába felvett tanulók osztályba, illetve csoportba sorolásáról. 

• Az alkalmazott tanulmányi segédleteket, taneszközöket, ruházati és más felszereléseket 

illetően javaslatot tesznek. 

• Javaslatot tesznek az iskola szervezeti egységei közötti együttműködés rendjét, formáit és 

azok tartalmát érintő kérdésekben. 

• Tanulói pályázatokat, tanulmányi versenyeket írnak ki, szerveznek, bonyolítanak le. 

• Különböző szintű iskolai rendezvények, ünnepélyek, projektek, tematikus napok 

szervezését, lebonyolítását és értékelését végzik 

• Felkészítik a tanulókat a megyei, regionális versenyekre, biztosítják az azokon történő 

eredményes szereplést. 

• Részt vesznek a szakmai munka belső ellenőrzésében. 

• Közreműködnek a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok, a szabadidő hasznos eltöltésével 

összefüggő feladatok, a sajátos nevelési igényű és a halmozottan hátrányos helyzetű tanulók 

integrációját szolgáló feladatok megvalósításában. 

• Szervezik a pedagógusok továbbképzését, segítséget nyújtanak a nevelők önképzéséhez. 

• Közreműködnek az intézmény országos szakmai-pedagógiai ellenőrzésének feladataiban. 

• Összeállítják a tanulmányok alatti vizsgák feladat sorait, értékelik a vizsgaproduktumokat. 

• Segítik a pályakezdő pedagógusok munkáját. 

• Javaslatot tesznek a munkaközösség vezetőjének személyére. 

• Segítséget nyújtanak a munkaközösség vezetőjének a munkaterv, valamint a 

munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések, beszámolók 

elkészítésében. 

• Arányosan osztják el a munkát a szakmai munkaközösségen belül. 

Az intézményünkben működő szakmai munkaközösségek 

• alsós munkaközösség 

• felsős munkaközösség 

 



12 

 

A szakmai munkaközösség az iskola pedagógiai programja, munkaterve és a munkaközösség 

tagjainak javaslatai alapján összeállított egy tanévre szóló munkaterv szerint végzi 

tevékenységét. 

 

A szakmai munkaközösségek munkáját a munkaközösség-vezető irányítja. A szakmai 

munkaközösség-vezetőt feladatainak ellátásáért jogszabályban rögzítettek szerinti pótlék illeti 

meg. 

 

1.3. A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak 

Nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörök (Púétv. 3.§ 25.) intézményünkben: 

Iskolatitkár, könyvtáros, pedagógiai asszisztens, rendszergazda. 

A fenti munkakörben pedagógus végzettséggel foglalkoztatott  szakember az igazgató döntése 

alapján szakkört, érdeklődési kört, önképzőkört, egyéni vagy csoportos felzárkóztató, fejlesztő 

vagy tehetségfejlesztő foglalkozást, közösségi szolgálattal kapcsolatos foglalkozást, 

diákönkormányzati foglalkozást, felzárkóztató, tehetség-kibontakoztató, speciális ismereteket 

adó egyéni vagy csoportos, közösségi fejlesztést megvalósító csoportos, a szabadidő eltöltését 

szolgáló csoportos, a tanulókkal való törődést és gondoskodást biztosító egyéni foglalkozást 

tarthat, ha annak megfelelő végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik, valamint az igazgató 

a foglalkozás megtartásához szükséges tapasztalatáról, hozzáértéséről meggyőződött. 

Az intézmény igazgatója a 14 évnél fiatalabb 1-es típusú diabétesszel élő gyermek, tanuló 

részére, a tanuló szülőjének, más törvényes képviselőjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz 

gondozásával foglalkozó egészségügyi intézmények szakmai iránymutatása alapján előírhatja 

a) a vércukorszint szükség szerinti mérését, 

b) szükség esetén, orvosi előírás alapján, a szülővel, más törvényes képviselővel, a megadott 

kapcsolattartási módon egyeztetve, az előírt időközönként a szükséges mennyiségű inzulin 

beadását. 

Az intézmény igazgatója a fenti feladat ellátását 

a) olyan pedagógus vagy legalább érettségi végzettséggel rendelkező, nevelő-oktató munkát 

közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személy útján biztosítja, aki a hivatal által 

szervezett, a feladat ellátásához kapcsolódó ismeretekről szóló szakmai továbbképzésén részt 

vett, és aki a speciális ellátásban való részvételt vállalja, vagy 

b) iskolaorvos vagy iskolavédőnő útján biztosítja. 

 

1.4. A tanulók közösségei 

Az osztályközösségek 

Az azonos évfolyamra járó és közös tanulócsoportot alkotó tanulók egy osztályközösséget 

alkotnak. Az osztályközösségek diákjai a tanórák (foglalkozások) túlnyomó többségét az 

órarend szerint közösen látogatják. 

Az osztályközösség, mint az intézmény diákönkormányzatának legkisebb egysége, 
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megválasztja az osztály diákönkormányzati képviselőit, akiket küldöttként delegál az intézmény 

diákönkormányzatának vezetőségébe. 

Az osztályközösség ily módon önmaga dönt diákképviseletéről. 

Az osztályközösség élén, mint pedagógusvezető, az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt az 

igazgatóhelyettes javaslatát figyelembe véve az igazgató bízza meg. 

A tanulók önképzőköröket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését és 

működtetését a diákok végzik. Az önképző diákkörök munkája nagymértékben hagyatkozik a 

kreatív tanulók aktivitására, önfejlesztő tevékenységre. A diákkörök szakmai irányítását a 

tanulók kérése alapján, kimagasló felkészültségű pedagógusok vagy külső szakemberek végzik 

az igazgató engedélyével. 

A tanulóközösségek a tanulók érdekeinek képviseletére és jogaik védelmére 

diákönkormányzatot hozhatnak létre, mely a jogszabályban meghatározott jogosultságokkal 

rendelkezik. A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre 

kiterjed. Az intézmény diákönkormányzata a tanulóközösség által elfogadott, a nevelőtestület 

által jóváhagyott szervezeti és működési rend alapján tevékenykedik. 

Az iskolai diákönkormányzat élén – működési rendjében meghatározottak szerint – választott 

iskolai diák-önkormányzati képviselők állnak. A tanulóifjúságot az iskolavezetés és a 

nevelőtestület előtt az diák-önkormányzati képviselők delegált vezetője képviseli.  

A diákönkormányzat munkáját e feladatra kijelölt, felsőfokú végzettségű és pedagógus 

szakképzettségű személy segíti, akit a diákönkormányzat javaslatára az igazgató bíz meg ötéves 

időtartamra. 

A diákönkormányzat az említett pedagóguson keresztül is érvényesítheti jogait, fordulhat az 

iskola vezetőségéhez. 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti el és a 

nevelőtestület hagyja jóvá. 

Az iskola tanulói a nevelés-oktatással összefüggő közös tevékenységük megszervezésére, a 

demokráciára, közéleti felelősségre nevelés érdekében – a házirendben meghatározottak szerint 

– diákköröket hozhatnak létre, amelyek létrejöttét és működését a nevelőtestület segíti. 

A diákkörök döntési jogkört gyakorolnak – a nevelőtestület véleménye meghallgatásával – saját 

közösségi életük tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviselőik megválasztásában, és 

jogosultak képviseltetni magukat a diákönkormányzatban. 

A diákönkormányzat véleményét ki kell kérni: 

a) az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt, 

b) a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt, 

c) az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor, 

d) a házirend elfogadása előtt. 

Továbbá 

a) a tanulók közösségét érintő kérdések meghozatalánál, 

b) a tanulók helyzetét elemző, értékelő beszámolók elkészítéséhez, elfogadásához, 

c) a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez, 

d) az iskolai sportkör – a munkaterv részét képező – szakmai programjának megállapításához, 
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e) az egyéb foglalkozás formáinak meghatározásához, 

f) a könyvtár, a sportlétesítmények működési rendjének kialakításához, 

g) az intézményi SZMSZ-ben meghatározott ügyekben, 

h) az iskolai étkeztetés keretében biztosított ételek minőségéről, az iskola házirendjében 

szabályozott módon. 

Azokban az ügyekben, amelyekben a diákönkormányzat véleményének kikérése kötelező, a 

diákönkormányzat képviselőjét a tárgyalásra meg kell hívni, és az előterjesztést, valamint a 

meghívót – ha jogszabály másképp nem rendelkezik – a tárgyalás határnapját legalább tizenöt 

nappal megelőzően meg kell küldeni a diákönkormányzat részére. 

A diákönkormányzat feladatainak ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola, a 

kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadályozza az iskola, a kollégium 

működését. 

Az intézményi diákönkormányzat megalakulására, működésére, jogállására a 

diákönkormányzatra vonatkozó rendelkezéseket kell alkalmazni. 

A diákönkormányzat üléseit munkarendjében meghatározott módon tartja. 

A diákközgyűlés (iskolagyűlés) az iskola tanulóinak legmagasabb tájékozódó, tájékoztató 

fóruma, amely a tanulóközösségek által megválasztott küldöttekből áll. A diákközgyűlés 

nyilvános, azon bármelyik tanuló megteheti közérdekű észrevételeit, javaslatait. A 

diákközgyűlés az igazgató által, illetve a diákönkormányzat működési rendjében 

meghatározottak szerint hívható össze. 

Évente legalább egy alkalommal diákközgyűlést kell tartani, amelyen az iskola tanulói vesznek 

részt. E közgyűlésen a diákönkormányzat és az igazgató beszámol az előző közgyűlés óta eltelt 

időszak munkájáról, a tanulói jogok helyzetéről, érvényesüléséről. A diákközgyűlésen a tanulók 

kérdéseket intézhetnek a diákönkormányzat és az iskola vezetéséhez, felvethetik az iskolai 

élettel kapcsolatos gondjaik, problémáik megoldásának kérdéseit. A diákok kérdéseire, 

kéréseire az igazgatónak 30 napon, egyszerűbb esetekben egy héten belül érdemi választ kell 

adnia. A diákközgyűlés napirendjét a közgyűlés megrendezése előtt 15 nappal nyilvánosságra 

kell hozni. Rendkívüli diákközgyűlés is összehívható, ha ezt a diákönkormányzat vezetője vagy 

az iskola igazgatója kezdeményezi. 

A diákönkormányzat döntése alapján küldöttgyűlés is szervezhető, amelyen a diákok küldöttei 

és az iskolavezetés tagjai vesznek részt. 

A diákönkormányzat a tanulókat a diák-önkormányzati faliújságon keresztül is tájékoztatja 

működéséről. 

A diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol az iskola által szervezett, államilag nem 

támogatott tanulmányi versenyre, továbbá diákolimpiára történő felkészítés ügyében. 

Az iskolában a nevelő és oktató munka segítése, a nevelőtestület, a szülők és a tanulók, az 

intézményfenntartók, továbbá az intézmény működésében érdekelt más szervezetek 

együttműködésének előmozdítására a szülők, a nevelőtestület, az iskolai diákönkormányzat 

azonos számú képviselőjéből álló iskolaszék alakulhat. 
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1.5. A szülői szervezet 

A szülői szervezet dönt saját szervezeti és működési rendjéről, képviseletéről. Iskolánk szülői 

szervezete Szülők Közössége néven szerepel. 

A Szülők Közössége tagjai az osztályok szülői közössége által megválasztott képviselők, 

osztályonként 2-3 fő, akik maguk közül választják meg vezetőiket, azok helyetteseit és 

gazdasági vezetőjüket. A megválasztott személyek alkotják az iskola szülői választmányát. 

A Szülők Közössége figyelemmel kíséri a tanulói jogok érvényesülését, a pedagógiai munka 

eredményességét. Megállapításairól tájékoztatja a nevelőtestületet és a fenntartót. A tanulók 

nagyobb csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet a nevelési-oktatási intézmény 

vezetőjétől, az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselője tanácskozási joggal részt vehet 

a nevelőtestület értekezletein. 

A Szülők Közössége tagjai egyetértési jogokat gyakorolnak: 

• A tanulók tankönyvellátását szolgáló központi költségvetési támogatás terhére a sajátos 

nevelési igényű tanulók neveléséhez-oktatásához a szakmai munkaközösség és az 

iskolai szülői szervezet egyetértésével a pedagógiai programban foglaltak 

megvalósítását szolgáló, a tankönyvjegyzékben nem szereplő könyvek, munkafüzetek, 

feladatlapok, eszközök és digitális ismerethordozók beszerzésében 

• az iskola által szervezett, államilag nem támogatott tanulmányi versenyre, továbbá 

diákolimpiára történő felkészítés ügyében. 

 

A Szülők Közössége tagjai véleményezési jogkörrel rendelkeznek: 

· a tanítás nélküli munkanapok felhasználásának, 

· az intézményi működés szülőket is érintő rendelkezéseinek, 

· a házirend megalkotásának, 

· az iskolai programok, rendezvények szervezésének, 

· a szülőket érintő anyagi tehervállalásoknak, 

· a tanulók ellen folytatott fegyelmi eljárásnak, illetve az azt megelőző egyeztető eljárásnak, 

· a pedagógiai programnak 

 az SZMSZ-nek és 

· az irat- és adatkezelési szabályzat 

elfogadásának ügyében. 

 

Az iskolai szülői szervezet, közösség kezdeményezheti az iskolaszék létrehozását, továbbá dönt 

arról, hogy ki lássa el a szülők képviseletét az iskolaszékben. 

 

1.6. Iskolaszék 

Az iskolában a nevelő és oktató munka segítése, a nevelőtestület, a szülők és a tanulók, az 

intézményfenntartók, továbbá az intézmény működésében érdekelt más szervezetek 

együttműködésének előmozdítására a szülők, a nevelőtestület, az iskolai diákönkormányzat 

azonos számú képviselőjéből álló iskolaszék alakulhat. 

Az iskolaszék véleményezési jogkörrel rendelkezik  
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• a Munkaterv,  

• a Házirend,  

• a fenntartó által kezdeményezett ügyekben, mint 

o a) a köznevelési intézmény megszüntetésével,  

o b) átszervezésével, 

o c) feladatának megváltoztatásával,  

o d) nevének megállapításával kapcsolatban. 

 

1.7. Intézményi tanács 

Az iskolában a helyi közösségek érdekeinek képviseletére a szülők, a tanulók, a nevelőtestület, 

az intézmény székhelye szerinti települési önkormányzat, egyházi jogi személyek azonos 

számú képviselőjéből és a fenntartó delegáltjából álló intézményi tanács hozható létre. 

Amennyiben az előző bekezdésben meghatározott feltételek nem teljesülnek, abban az esetben 

az intézményi tanácsot a szülők, a nevelőtestület és az intézmény székhelye szerinti települési 

önkormányzat azonos számú delegáltjából kell létrehozni. 

Ha az iskola nemzetiségi nevelési-oktatási feladatot is ellát, de nem nemzetiségi önkormányzat 

tartja fenn, az intézményi tanácsba az egyes delegálók által delegált személyekkel azonos 

létszámú tagot delegál az érintett települési nemzetiségi önkormányzat, annak hiányában a 

településen működő érintett nemzetiségi civil szervezet. 

Az intézményi tanács 

a) jogi személy, amely hatósági nyilvántartásba vétellel jön létre, a hatósági nyilvántartást a 

hivatal vezeti, 

b) székhelye azonos az érintett iskola székhelyével, 

c) tagjait az igazgató bízza meg a delegálásra jogosultak véleménye alapján a feladat ellátására, 

d) elnökének az választható meg, aki életvitelszerűen az intézmény székhelyével azonos 

településen lakik, 

e) ügyrend alapján működik, az ügyrendet az intézményi tanács dolgozza ki és fogadja el azzal, 

hogy az elfogadott ügyrendet az intézményi tanács elnöke legkésőbb az elfogadást követő 

tizenötödik napon megküldi a hivatalnak jóváhagyásra, 

f) ügyrendjének a hivatal által történt jóváhagyását követően az intézményi tanácsot a hivatal 

felveszi a hatósági nyilvántartásba, 

g) képviseletét az elnök látja el. 

Az Nkt. törvény alapján létrehozott intézményi tanácsról a tv. 73. § (5) bekezdés a) pontja 

alapján vezetett nyilvántartás közhiteles hatósági nyilvántartásnak minősül. Az intézményi 

tanácsról vezetett nyilvántartás az alábbi adatokat tartalmazza: 

a) az intézményi tanács neve, 

b) az intézményi tanács székhelye, 

c) az érintett iskola neve, OM azonosítója, 

d) az elnök neve, 

e) az elnök elérhetősége (telefonszám, elektronikus levelezési cím), 
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f) nyilvántartásba-vételi száma. 

Az intézményi tanács az iskola működésének támogatására alapítványt hozhat létre. 

Az intézmény igazgatója félévenként egy alkalommal beszámol az intézmény működéséről az 

intézményi tanácsnak, amely az intézmény működésével kapcsolatos álláspontját 

megfogalmazza és eljuttatja a fenntartó számára. 

 

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

2.1. A kiadmányozás és a képviselet szabályai 

Kiadmányozás 

Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadmányok továbbküldhetőségének 

és irattárazásának engedélyezésére az igazgató jogosult. Kimenő leveleket csak az intézmény 

vezetője írhat alá. 

Az igazgató akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlója az igazgató által – 

aláírásával és az intézmény bélyegzőjével ellátott írásos nyilatkozatban – megjelölt magasabb 

vezető beosztású alkalmazottja az intézménynek. 

Az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat kell 

tartalmazniuk: 

• az intézmény adatai (név, cím, irányítószám, telefonszám, e-mail cím) 

• az irat iktatószáma 

• az ügyintéző neve 

• az ügyintézés helye és ideje 

• az irat aláírójának neve, beosztása 

 

A kiadmány jobb felső részében a következőket kell feltüntetni: 

• az irat tárgya 

• az esetleges hivatkozási szám 

• a mellékletek száma 

A kiadmányokat eredeti aláírással vagy hitelesített kiadványként lehet elküldeni. Ha a 

kiadmányozó eredeti aláírására van szükség, a kiadmány szövegének végén, a keltezés alatt a 

kiadmányozó nevét, alatta pedig a hivatali beosztását kell feltüntetni. 

A hitelesítést a kiadmány jobb oldalán kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmányozó nevét 

„s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztását kell szerepeltetni. Bal oldalon „A kiadmány 

hiteles" záradékkal kell ellátni. A hitelesítést végző a záradékot aláírásával és az intézmény 

körbélyegzőjével hitelesíti. 

 

Képviselet 
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A köznevelési intézmény képviseletére az igazgató jogosult, aki ezt a jogát meghatározott 

esetekben átruházhatja más személyre vagy szervezetre. 

Az intézmény képviseletéről a fenntartó – indokolt esetben – meghatározott ügyek tekintetében 

saját döntése alapján rendelkezhet. 

Az igazgató a képviseleti jogát – aláírásával és az intézmény körbélyegzőjével ellátott írásos 

nyilatkozatában – az általa kijelölt személyre ruházhatja át, kivéve a jogviszony létesítésével, 

módosításával és megszüntetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. 

A képviseleti jog átruházásáról szóló nyilatkozat hiányában – amennyiben az ügy azonnali 

intézkedést igényel – nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és működési 

szabályzat helyettesítésről szóló rendelkezései az igazgató helyett történő eljárásra 

feljogosítanak. 

A képviseleti jog az alábbi területekre terjed ki: 

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében 

– tanulói jogviszonnyal 

– az intézmény és más személyek közötti szerződések megkötésével, módosításával és 

felbontásával, 

– munkáltatói jogkörrel összefüggésben; 

– az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján 

– hivatalos ügyekben 

o települési önkormányzatokkal való ügyintézés során,  

o állami szervek, hatóságok és bíróság előtt, 

o az intézményfenntartó előtt; 

–  intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során 

– a nevelési-oktatási intézményben működő egyeztető fórumokkal, így a nevelőtestülettel, 

a szakmai munkaközösségekkel, a szülői szervezettel, a diákönkormányzattal, a 

közalkalmazotti tanáccsal,   

– más köznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 

önkormányzatokkal, az intézmény fenntartásában és működtetésében érdekelt gazdasági és 

civil szervezetekkel, 

– az intézmény belső és külső partnereivel, 

– az intézmény székhelye szerinti egyházakkal. 

– sajtónyilatkozat megtétele az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus média 

részére, kifejezett rendelkezéssel arról, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatból 

nyilvánosságra; 

– az intézményben tudományos kutatás vagy szépirodalmi művek elkészítésének céljából 

történő információgyűjtés engedélyezéséről szóló nyilatkozat megtétele.  

Az anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekben való jognyilatkozat-tételről, annak 

szabályairól fenntartói, működtetői döntés vagy külön szabályzat rendelkezik. 
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Ha jogszabály úgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal 

rendelkező személy nyilatkozata szükséges, azon az intézmény igazgatója és igazgatóhelyettese 

együttes aláírását kell érteni. 

2.2.A szakmai munkaközösségek közötti együttműködés formái és kapcsolattartásának 

rendje 

A szakmai munkaközösségek tevékenységüket összehangoltan, az éves iskolai munkaterv 

alapján, a tanév helyi rendjében meghatározottak szerint végzik. 

A szakmai munkaközösségek vezetői egyeztetnek az iskolavezetőséggel és egymással az 

iskolai munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkaközösségi munka- és feladatterv, a félévi, 

valamint az év végi beszámolók és más elemzések, jelentések összeállításával kapcsolatos, 

továbbá az iskolai rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden – az 

iskolavezetőség által kiadott – feladatteljesítést érintő valamennyi kérdésben. 

A szakmai munkaközösségek vezetői közötti kapcsolattartás színterei: 

• személyes beszélgetések, konzultációk; 

• adott témakörben tartott szakmai munkamegbeszélések; 

• kibővített iskolavezetőség ülései; 

• havi nevelőtestületi munkaértekezletek; 

• a vezetők és a pedagógusok teljesítményértékelésével, az országos szakmai-pedagógiai 

ellenőrzéssel kapcsolatos megbeszélések; 

• nevelőtestületi értekezletek; 

• iskolai, és tankerületi szintű szakmai konferenciák. 

A szakmai munkaközösségek tagjainak együttműködése megvalósul: 

• személyes beszélgetések, konzultációk, 

• adott témakörben tartott szakmai munkamegbeszélések, 

• osztályszintű értekezletek, 

• problémamegoldó fórumok, 

• esetmegbeszélések, 

• havi nevelőtestületi munkamegbeszélések, 

• nevelőtestületi értekezletek, 

• iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése során. 

 

A szakmai munkaközösségek kapcsolattartásának rendjét az iskolai munkaterv és az annak 

részét képező éves munkaközösségi munka- és feladattervek szabályozzák részletesen. 

2.3. A diákönkormányzat, a diákképviselők, valamint az intézményi vezetők közötti 

kapcsolattartás formái és rendje 

A diákönkormányzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatóhelyettes, a diákönkormányzatot 

segítő pedagógus. 
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A diákönkormányzat véleményének kikérése kötelező az alábbi esetekben: Ld. részletesen 1.4. 

pont 

A tanulók szervezett véleménynyilvánításának formái: 

• a diákönkormányzat vezetőségének megbízottja képviseli tanulótársait az iskola 

vezetősége, a nevelőtestület, a szülői szervezet értekezleteinek vonatkozó napirendi 

pontjainál; 

• az osztályközösségek a problémák megoldásával megbízott diákjaik révén képviselik a 

tanulócsoportot az intézmény vezetőjénél, 

• a tanulók gondjaikkal, kéréseikkel közvetlenül is felkereshetik az igazgatót külön 

megbeszélt formában. 

A diákönkormányzat vezetősége és az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintő kérdésben 

megbeszélést kezdeményezhet. A megbeszéléseken a diákönkormányzatot a segítő pedagógus 

képviseli. 

2.4. Az iskolai sportkör és az intézmény vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje 

Az iskolai sportkör egyéb, tanórán kívüli foglalkozásként működik intézményünkben.  

Az egyéb foglalkozások időtartamát (órakeretét) és helyszínét (tantermét) az igazgató és a 

igazgatóhelyettese rögzítik a tantárgyfelosztás alapján az egyéb foglalkozási rendben, a 

terembeosztással együtt. 

Az iskolai sportkör vezetője a mindenkori testnevelő tanár. A sportkör alsós és felsős 

sportkörként, saját munkaterv szerint működik. Programjaik, sporteseményeik az 

iskolavezetéssel a munkaterv elkészítése előtt (minden tanév augusztusában) kerül 

egyeztetésre. Alkalom szerint, esetlegesen versenyekre külön kikérővel a sportkör vezetője 

kikérheti a tanulókat. 

2.5.A vezetők és az intézményi tanács közötti kapcsolattartás formája 

 

Intézményünkben nem működik intézményi tanács. Amennyiben intézményi tanács alakul, az 

együttműködés és kapcsolattartás formája a jogszabályban meghatározottak alapján kerül 

meghatározásra. 

 

2.6. A vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás formája 

A szülők meghatározott jogaik érvényesítésére és kötelezettségeik teljesítésére szülői 

szervezetet (intézményünkben: Szülők Közössége) hozhatnak létre, mely a jogszabályban 

meghatározott jogosultságokkal rendelkezik. (ld. bővebben az 1.5. pont alatt) 

A szülői választmány tagjainak az iskola igazgatója, igazgatóhelyettese évente három 

alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi időszakának végén) tájékoztató 

értekezletet tartanak. Az értekezleten az igazgató véleményezteti az éves iskolai munkatervet, 

a tanév helyi rendjéről szóló nevelőtestületi javaslatot, szól a tanév kiemelt feladatairól, 

valamint a tanulmányi munka értékeléséről, a munkatervi feladatok teljesítéséről. 
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Indokolt esetben a szülői választmány nagyobb gyakorisággal is összehívható. 

A szülői választmány összehívására javaslatot tehet: 

• az igazgató, 

• az iskolavezetőség tagjai, 

• a szülői választmány tagjai és vezetői. 

Szükség esetén a szülői választmány vezetői a kibővített iskolavezetés, valamint a 

nevelőtestület értekezleteire is meghívhatók. 

2.7. A vezetők és az iskolaszék közötti kapcsolattartás formája 

Intézményünkben nem működik iskolaszék. Amennyiben iskolaszék alakul, az együttműködés 

és kapcsolattartás formája a jogszabályban meghatározottak alapján kerül meghatározásra. 

 

3. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

Az iskola szervezeti egységei az 1. Szervezeti egységek megnevezése pont alatti organogramon 

láthatók.  

Intézményvezetés 

Az iskola vezetője az igazgató, aki – a köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az 

intézmény szakszerű és törvényes működéséért, dönt az intézmény működésével kapcsolatban 

minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. 

Az igazgató közvetlenül irányítja az igazgatóhelyettes munkáját, az iskolatitkárt, a DÖK segítő 

tanárt és a könyvtárost. Kapcsolatot tart a diákönkormányzattal, a szakmai 

munkaközösségekkel, a szülői közösséggel, illetve biztosítja a működésük feltételeit. 

Az igazgató közvetlen munkatársa az igazgatóhelyettes. 

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek időpontja az éves munkatervben 

rögzített. 

Nevelőtestület 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. 

Tagja az intézmény valamennyi oktató munkakört betöltő alkalmazottja és felsőfokú 

végzettséggel rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben 

foglalkoztatott munkatársa. A nevelőtestület havonta munkaértekezletet tart, melyet az igazgató 

vezet. Az oktató testület évente két alkalommal beszámoló értekezletet, évente két alkalommal 

osztályozó értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza. Értekezletet 

az igazgató szükség esetén is összehív. 

Szakmai munkaközösségek (alsós és felsős) 

A munkaközösség tagjai a legalább öt, azonos tantárgyat, tantárgycsoportot illetve azonos 

nevelési feladatot ellátó oktató. Ennek megfelelően az iskolában két munkaközösség működik 

(egy pedagógus TTF szerinti feladatai alapján több munkaközösségnek is tagja lehet). 

Szervezeti elhelyezkedésüket az iskola szervezeti ábrája mutatja. 

Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak (NOKS) 
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• Iskolatitkár 

• Rendszergazda 

• Könyvtáros 

• Pedagógiai asszisztens 

Feladataikat a munkaköri leírások tartalmazzák. Szervezeti egységhez való tartozásukat az 

iskola szervezeti ábrája mutatja. 

Technikai személyzet 

• Takarítók, gondnok 

Feladataikat a munkaköri leírások tartalmazzák. Operatív vezetőjük az igazgatóhelyettes. 

Vezetők kapcsolattartása 

Az iskolai vezetők és az egyes belső szervezetek közötti kapcsolattartás megvalósul: 

• a mindennapos szóbeli kapcsolattartás formájában; 

• a heti rendszerességgel megtartott vezetői értekezleteken; 

• az alkalmanként egy adott téma megvitatására összehívott vezetői és kibővített vezetői 

megbeszéléseken; 

• alkalmanként egy adott téma megvitatására összehívott kibővített vezetői 

megbeszélésen a szakmai munkaközösségek vezetői és / vagy egy adott feladattal 

megbízott kolléga részvételével 

• az igazgató és az igazgatóhelyettesek munkanapokon történő meghatározott rend 

szerinti benntartózkodása során; 

• az igazgatóhelyettessel és a szakmai munkaközösség-vezetőkkel történő 

munkamegbeszélések útján; 

• az igazgató, vagy az igazgatóhelyettes részvételével zajló szakmai munkaközösségek 

munkamegbeszélésein; 

• a mindenkori éves iskolai munkatervben szereplő oktatói testületi értekezleteken; 

• rendezvényeken. 

A felsoroltakon kívül az iskola vezetősége és a munkaközösségek vezetői, illetve az 

osztályfőnökök a munkatervben meghatározott időpontokban tartanak közös értekezletet. Ezek 

biztosítják a rendszeres információcserét az iskola vezetősége és a munkaközösségek vezetői, 

illetve az osztályfőnökök között. Egyszersmind biztosítják az egyes munkaközösségek és 

osztályfőnökök egymás közötti kapcsolattartását, információcseréjét is. 

Az egy osztályban tanítók közössége az osztályfőnök vezetésével szükség szerinti 

gyakorisággal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazása, fegyelmi 

kérdéseket érintő állásfoglalás kialakítása érdekében stb.). Tagja minden, az adott osztályban 

tanító oktató, vezetője az osztályfőnök, aki szükség esetén jogosult az osztályban tanító oktatók 

összehívására (osztálytanári értekezlet). Az oktatói testület egy-egy kisebb tanulói közösség 

neveltségi szintjének elemzését, tanulmányi munkájának értékelését, az adott közösség 

problémáinak megoldását az érintett közösséggel közvetlen kapcsolatban álló oktatókra 

ruházza át. 



23 

 

Szakmai munkaközösségekkel való kapcsolattartás 

Az iskolában tevékenykedő szakmai munkaközösségek folyamatos együttműködéséért és 

kapcsolattartásáért a szakmai munkaközösségek vezetői felelősek. A szakmai 

munkaközösségek vezetői a munkaközösség éves munkatervének összeállítása előtt közös 

megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkaközösségek 

vezetői az iskolavezetőség ülésein rendszeresen tájékoztatják egymást a munkaközösségek 

tevékenységéről, aktuális feladatairól, a munkaközösségeken belüli ellenőrzések, értékelések 

eredményeiről. A munkaközösség-vezetők felelnek a rendszeres információátadásért. A 

munkaközösség-vezetők az intézményvezetéstől kapott információkat kötelesek haladéktalanul 

megosztani a közösség tagjaival, az elektronikus üzenetek továbbításáról is ők gondoskodnak. 

Diákönkormányzattal való kapcsolattartás 

A szakmai munkaközösségek, az osztályban tanító tanárok közössége folyamatosan kapcsolatot 

tart az osztályközösségekkel, az iskolai sportkörrel, a diákönkormányzattal. A kapcsolattartás 

a tanórai és a tanórán kívüli tevékenységek, osztály- és iskolai programok, osztálygyűlések, 

diákközgyűlés alkalmával valósul meg. A kapcsolattartás része, hogy az osztályközösségek és 

a tanulók tisztségviselőin keresztül panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal 

pedagógusaikhoz, az osztályfőnökhöz és az iskola vezetőségéhez fordulhatnak. Írásos 

felvetéseikre 15 napon belül választ kapnak. 

Az iskola vezetősége, oktatói és a diákönkormányzat közötti kapcsolat felelőse elsősorban a 

diákönkormányzatot segítő tanár, aki minden DÖK (diákönkormányzat) vezetőségi ülésen és a 

közgyűléseken részt vesz. A hatáskörileg illetékes igazgató tanévenként két alkalommal (a 

tanév indításakor, illetve a második félév során) a Diákközgyűlés értekezletein beszámol az 

iskola vezetősége által hozott, a tanulókat érintő fontosabb intézkedésekről, illetve tájékozódik 

a diákönkormányzat munkájáról. A diákönkormányzat vezetője jogosult arra, hogy a tanulókat 

érintő és intézkedést igénylő esetekben az iskolavezetés rendkívüli összehívását 

kezdeményezze. Szükség esetén az oktatói testületi értekezletre a diákönkormányzat képviselői 

meghívást kapnak. A Diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételeket az iskola 

vezetősége biztosítja. 

 

4. Az egyes intézményi közösségek egymás közötti kapcsolattartásának 

formája, módja 

 

4.1.Pedagógusok közösségei – tanulók közösségei 

 

A tanulók az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról, az 

igazgatónak a tanulókat érintő intézkedéseiről tájékoztatásra jogosultak. 

 

Ennek színterei: 

• iskolagyűlések; 

• intézményi honlap; 

• intézményi Facebook profil; 
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• hirdetmények az iskolai faliújságon; 

• osztályfőnöki óra; 

• tanárok közlései (szóban és írásban). 

 

Az iskolai diákönkormányzat vezetőségének ülésein rendszeresen képviseli a nevelőtestületet 

az igazgató vagy a helyettese. 

 

4.2. Pedagógusok közösségei – szülői szervezetek 

Az iskola – az éves munkatervben rögzítettek szerint – tanévenként 2 rendes szülői értekezletet 

és 2 rendes fogadóórát tart. 

 

A szülői értekezletre vonatkozó szabályok: 

• Az osztályok szülői közössége számára a szülői értekezletet az osztályfőnök tartja. A szülők 

a tanév rendjéről, feladatairól a szeptemberi szülői értekezleten kapnak tájékoztatást. 

• Az intézmény a leendő tanulóközösségek szüleit a beiratkozás napján tájékoztatja a tanév 

kezdetét megelőző első szülői értekezletről – a tanév kezdésének zavartalansága érdekében. 

• Az új közösségek és az ötödik osztályosok osztályfőnökei a szeptemberi szülői értekezleten 

bemutatják az osztályban nevelő-oktató pedagógusokat. 

• A pályaválasztási szülői értekezleten a továbbtanulással kapcsolatos eljárásrendről az 

igazgatóhelyettes és a nyolcadik évfolyamos osztályfőnökök tájékoztatják a tanulók szüleit. 

• Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az igazgató, a szülői munkaközösség vezetője, 

az osztályfőnök a tanulóközösségben felmerülő problémák megoldásának ügyében. 

 

A szülői fogadóórák 

• Az intézmény valamennyi pedagógusa a munkatervben meghatározott időpontokban 

fogadja a szülőket, és szóbeli tájékoztatást ad a tanulókról. A tanulmányaikban jelentősen 

visszaeső tanulók szülőjét az osztályfőnök írásban is behívja az intézményi fogadóórára. 

• Ha a gondviselő a munkatervben rögzített időpontú fogadóórán kívül is találkozni szeretne 

gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetni az érintett 

pedagógussal. 

• Amennyiben a szülő a szülői értekezleteken és a fogadóórákon rendszeres meghívás 

ellenére sem vesz részt, az iskola értesíti az illetékes gyermekjóléti szolgálatot a szülő 

törvényes kötelezettségének elmulasztásáról. 

 

A rendszeres írásbeli tájékoztatás formái és rendje 

• Valamennyi pedagógus köteles a tanulóra vonatkozó minden érdemjegyet és írásos 

bejegyzést az elektronikus naplóban rögzíteni, melynek részletes szabályai a Házirendben 

és annak KRÉTA szabályzat mellékletében találhatók. 

• A szóbeli feleleteket aznap, az írásbeli teljesítményeket a kiosztás napján kell rögzíteni.  

• Az osztályfőnök havonta ellenőrzi az elektronikus naplót a hiányzások igazolása és a 

szaktanárokjegybeírása tekintetében, a havi értekezletek előtt.  

• Abban az esetben, ha a tanuló szülője, törvényes képviselője 10 napnál régebben lépett be 
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utoljára a tanuló elektronikus ellenőrzőjébe, az osztályfőnök értesíti a szülőt. Egy hónapos 

belépési mulasztás esetén ajánlott, tértivevényes levélben tájékoztatja a szülőt. 

 

A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatás fórumai 

• Jegybeírások, feljegyzések, üzenetek az elektronikus naplóban 

• Fogadóórák 

• Szülői értekezletek 

• Nyílt napok 

• Családlátogatások (szükség esetén) 

Az iskolai szülői értekezletek és fogadóórák időpontját az iskola földszinti előterében 

elhelyezett hirdetőtáblán és az iskolai honlapon közzé kell tenni. 

 

5. Külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

 

Az iskola horizontális kapcsolatrendszere, partnerintézményei 

Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola vezetőségének és 

közösségeinek állandó munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel, 

partnerszervezetekkel: 

• a fenntartóval (tankerületi központ), (szakmai irányítás, gazdasági ügyintézés, 

tankerületi szintű szakmai koordináció, elvi útmutatások, koordinálás és 

segítségnyújtás); 

• Oktatási Hivatallal 

• települési nevelési-oktatási intézmények vezetőségével (szakmai jellegű 

kapcsolattartás, koordináció és tapasztalatcsere); 

• gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátása körében a területileg illetékes 

gyermekjóléti intézményekkel és más hatóságokkal 

• a tanulási képességeket vizsgáló szakértői és rehabilitációs bizottságokkal (folyamatos 

szakmai együttműködés); 

• a településen működő önkormányzattal, nemzetiségi önkormányzattal (együttműködési 

megállapodás) 

• a településen működő gazdasági szervezetekkel – pl. Gyermely Zrt-vel 

• „Tóth Béla Emlékalapítvánnyal” 

Fenntartóval történő kapcsolattartás: 

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, és elsősorban a következő területekre terjed 

ki: 

• az intézmény átszervezése, tevékenységi körének módosítása, megszüntetése, 

• az intézmény nevének megállapítására, 

• intézményvezetői megbízás előkészítésére, 

• az intézmény költségvetésének, finanszírozási ütemtervének összeállítása, 

• az adott tanítási évben indítható osztályok, csoportok számának meghatározása, 
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• az intézményi szintű órakeret-és pedagóguslétszám megállapítása, 

• a munkáltatói döntések, 

• az intézmény ellenőrzése: 

o gazdálkodási, működési, törvényességi szempontból, 

o szakmai munka eredményessége tekintetében, 

o az ott folyó gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységre, valamint 

o a tanuló és gyermekbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedések   

tekintetében, 

o az intézményben folyó szakmai munka értékelése, 

o az intézmény által hozott döntésekkel kapcsolatban benyújtott, a fenntartó által 

elbírálására kerülő kérelmek, 

o a pedagógiai program, a szervezeti-és működési szabályzat és a házirend 

jóváhagyásra benyújtása, amennyiben abból a fenntartóra többletkötelezettség 

hárul, 

o mindazon intézményi ügyek, amelyekhez a tankerületi központ belső 

szabályzatai szerint a fenntartó aláírása, ellenjegyzése szükséges. 

A kapcsolattartás formái: 

- szóbeli kapcsolattartás telefonon vagy személyesen, 

- írásbeli kapcsolattartás elektronikus vagy papír alapú formában, 

- értekezleteken, tárgyalásokon való részvétel, 

- a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele annak végrehajtása céljából, 

- fenntartói körlevelek, 

- az intézmény által elkészített dokumentumok fenntartói aláírásra, ellenjegyzésre történő 

benyújtása, 

- együttműködés a fenntartói ellenőrzések során, 

- speciális információ szolgáltatás az intézmény szakmai, munkaerőgazdálkodási 

tevékenységéhez kapcsolódóan, 

- a fenntartó döntéséhez szükséges adatok, információk, dokumentumok rendelkezésre 

bocsátása, 

- a Púétv. és végrehajtási rendeletei szerinti tennivalók, 

- az Nkt. és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, a tanév rendjéről szóló rendelet, munkaterv, 

jelentések, jegyzőkönyvek, tantárgyfelosztás megküldése, éves beszámoló az intézmény 

tevékenységéről a fenntartó által meghatározottak szerint. 

Az intézménynek a pedagógiai szakszolgálatokkal, pedagógiai szakmai szolgáltatókkal való 

kapcsolatai 

 

A pedagógiai szakszolgálatok és a pedagógiai szakmai szolgáltató intézményekkel történő 

kapcsolattartás  

A kapcsolattartás módjai: 

• együttműködési megállapodás alapján 

• informális megbeszélés, megegyezés szerint 

• az intézmény munkatervében rögzítettek mentén 
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Az iskolával tanulói jogviszonyban álló sajátos nevelési igényű, valamint tanulási, 

beilleszkedési és magatartási zavarokkal küzdő tanulók magas színvonalú és eredményes 

ellátása érdekében az intézmény – az említett tanulók nevelését-oktatását, továbbá speciális 

ellátását végző pedagógusai révén – folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai 

munkaközösségek munkaprogramjában foglalt ütemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes 

pedagógiai szakszolgálatokkal. 

A pedagógiai szakmai szolgáltatókkal való kapcsolattartás a szakmai munka színvonalának 

minél magasabb szintű ellátása érdekében az iskolavezetés által kialakított informális 

csatornákon és a különböző – a pedagógiai szakmai szolgáltató intézmények által meghirdetett 

– programokon, továbbképzéseken, konferenciákon, tréningeken és más rendezvényeken 

történő részvétel útján valósul meg. 

A pedagógiai szakszolgálati és szakmai szolgáltató intézményekkel való kapcsolattartásért az 

igazgató a felelős, aki a nevesített partnerintézmények vonatkozásában az együttműködés 

feladatainak végzésével a nevelőtestület egyes tagjait bízza meg. 

A kapcsolattartás főbb formái: 

- az iskolavezetés döntése alapján az iskola pedagógusai rendszeresen részt vesznek a 

pedagógiai szakmai szolgáltatók által rendezett különböző konferenciákon, tanácskozásokon, 

műhelymunkákon, továbbképzéseken, tréningeken, szakértői konzultációkon és más szakmai 

rendezvényeken; 

- a pedagógiai szakmai szolgáltató intézmények szaktanácsadói, szakértői megsegítésének 

igénybevétele a szakmai munkaközösségek kezdeményezésére; 

- a pedagógiai szakszolgálatokkal való mindennapi kapcsolattartás eredménye a vizsgálatok, 

kontrollvizsgálatok révén a tanulók részképesség-fejlődésének diagnosztizálása és a 

szükséges iskolai fejlesztésük előírása; 

- évente több alkalommal megbeszélés a pedagógiai szakszolgálatok munkatársaival az általuk 

vizsgált, illetve foglalkoztatott tanulókról; 

- esetmegbeszéléseken való részvétel az intézmény pedagógusai, az osztályfőnökök, a 

gyermekvédelmi feladatokkal megbízott nevelő és fejlesztőpedagógusok bevonásával. 

 

A család- és gyermekjóléti központtal való kapcsolattartás 

Intézményünk a Tatabányai Járási Egyesített Szociális Intézményekkel áll kapcsolatban, amely 

szociális és gyermekjóléti alapellátásokat, szociális szakosított ellátásokat nyújt. A szociálisan 

rászoruló személyek számára biztosítanak szükség szerint segítségnyújtást, támogatást, a 

gyermekkortól kezdődően az időskorúak ellátásáig. A Család és Gyermekjóléti Központ a 

szociális alapellátás keretein belül végzi a tevékenységét. 

Legfontosabb feladata a családsegítés, a szociális vagy mentálhigiénés problémák, illetve egyéb 

krízishelyzet miatt segítségre szoruló személyek, családok számára az ilyen helyzethez vezető 

okok megelőzése, a krízishelyzet megszüntetése, valamint az életvezetési képesség megőrzése 

céljából nyújtott szolgáltatás. 
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Ebben a munkában a veszélyeztetettséget és krízishelyzetet észlelő jelzőrendszer segít. A 

jelzőrendszernek a tanulókkal foglalkozó pedagógusok is a tagjai. A jelzést a Központ felé az 

igazgatón keresztül teszik meg a pedagógusok. 

A Központtal való együttműködés rendszeres és folyamatos. 

Az együttműködés főbb területei: 

• jogi tájékoztatásnyújtás, fejlesztőpedagógiai, pszichológiai tanácsadás, 

• családkonzultáció, családterápia, családi döntéshozó konferencia, 

• iskolai szociális segítő szolgáltatás – iskolai tevékenység 

- a tanulóknak egyéni segítségnyújtás, beszélgetés, csoportos foglalkozások 

 

A kapcsolattartás módjai: 

- informális megbeszélés, egyeztetés, tanácskozás telefonon és személyesen 

- írásbeli jelzés alapján történő megbeszélés, esetkonferencia 

- szakmai tanácskozások negyedévente 

- szükség szerint rugalmas személyes, illetve telefonos tanácsadás  

Az intézmény kapcsolattartása iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi 

szolgáltatóval 

A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása a területileg illetékes iskola-

egészségügyi szolgálat vezetőjével, az iskolaorvossal, iskolafogorvossal, illetve védőnővel 

valósul meg. 

A megállapodásnak biztosítania kell a tanulók egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését 

az alábbi területeken: 

- fogászat, évente egy alkalommal; 

- belgyógyászati vizsgálat, évente egy alkalommal; 

- szemészet, egy alkalommal; 

- az élősködők rendszeres szűrése; 

- a tanulónak a körzeti védőnő által végzett higiéniai-tisztasági szűrővizsgálata évente két 

alkalommal; 

- a tanulók gyógytestnevelésre szűrése évente egyszer 

- védőoltások életkor szerint. 

A vizsgálatokról a szülőket az osztályfőnökökön keresztül tájékoztatni kell. 

 

Az intézmény kapcsolattartása a területileg illetékes rendvédelmi szervvel 

Azt a tanulót, aki kötelező tanórai vagy egyéb foglalkozások ideje alatt a rendőrség előtt nem 

tudja hitelt érdemlően bizonyítani az iskolából való távollétének jogszabály által megengedett 

okát, a rendőr az iskola igazgatójához kíséri a területileg illetékes rendőrkapitányság 

vezetőjével való előzetes egyeztetés alapján. 
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Az igazgató távollétében a tanulót a vezetői helyettesítés rendje szerint a vezetői feladatok 

ellátására jogosult, illetve azzal megbízott intézményi alkalmazott fogadja, aki egyben az 

eseményről készített rendőrségi jegyzőkönyv aláírására is feljogosított. 

Az igazgató minden tanév első napjáig írásban értesíti a területileg illetékes rendőrkapitányság 

vezetőjét a tanév helyi rendjében szabályozott kötelező foglalkozások időbeli rendjéről, az e 

foglalkozások alóli felmentés alaki részleteiről, valamint az igazgató, illetve az eljárni illetékes 

helyettese nevéről, elérhetőségeiről, továbbá az intézmény azonosításához szükséges fontosabb 

adatokról (iskolaépület címe, titkársági telefonszám, körbélyegző). 

Az intézmény vezetője – szükség esetén – az iskolakerülés megelőzése érdekében személyes 

találkozót kezdeményez az iskola területének körzeti megbízottjával. 

 

Oktatási Hivatal Pedagógiai Oktatási Központjával való kapcsolattartás 

Az Oktatási Hivatal szorosan összekapcsolódik az iskola élete. Működésével átfogja a hazai 

oktatás területeit.  

Együttműködés területei: 

- beiskolázás 

- középfokú felvételi eljárás 

- országos mérések 

- pedagógus továbbképzések 

- diákigazolványok, pedagógus igazolványok 

A POK pedagógiai-szakmai szolgáltatások körében partnerünk. 

Pedagógiai-szakmai szolgáltatások: 

• pedagógiai értékelés, 

• szaktanácsadás, tantárgygondozás, 

• pedagógiai tájékoztatás, 

• tanügy-igazgatási szolgáltatás, 

• pedagógusok képzésének, továbbképzésének és önképzésének segítése, szervezése, 

• tanulmányi, sport- és tehetséggondozó versenyek szervezése, összehangolása, 

• tanulótájékoztató, -tanácsadó szolgálat, 

• lemorzsolódással veszélyeztetett tanulók támogatásához kapcsolódó korai jelző- és 

pedagógiai támogató rendszer működtetése. 

Ezen kívül közreműködik: 

• a pedagógusminősítési és tanfelügyeleti eljárások szervezésében, és az intézmények 

önértékelési folyamatának támogatásában, 

• a tankötelezettség megkezdésének elhalasztása, a korai iskolakezdés, illetve az egyéni 

tanulói munkarend engedélyezése érdekében benyújtott kérelmek elbírálásában 

• az országos és nemzetközi mérések szervezésében. 
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• hatósági feladatkörben pedig a tankötelezettség megkezdésének elhalasztása, illetve az 

egyéni tanulói munkarend engedélyezése érdekében benyújtott kérelmek elbírálása. 

 

Tartós gyógykezelés alatt álló tanuló egészségügyi ellátását biztosító egészségügyi 

szolgáltatóval való kapcsolattartás formái 

Az Oktatási Hivatal és számos szakmai szervezet együttműködésével kidolgozásra került „A 

tartós gyógykezelés alatt álló gyermekek, tanulók köznevelési ellátásának irányelve” alapján. 

IV. A működés rendje 
 

1. Az intézmény működési rendje 

 

Az iskola működését meghatározó alapvető közszolgálati feladat az általános iskolai nevelés-

oktatás, mely feladat ágazati törvényben és más vonatkozó jogszabályokban által előírt 

teljesítésének kereteit a pedagógiai program határozza meg. 

A nevelés-oktatás folyamatának objektív színtere az iskola épülete, helyiségei, valamennyi 

berendezési tárgya és eszközei, melyek igénybevételének rendjét és módját az SZMSZ 

szabályozza. 

Az alkalmazottak munkarendje 

A köznevelésben alkalmazottak körét, az alkalmazási feltételeket és a munkavégzés 

munkarendjét, munkavégzésének és díjazásának főbb szakmai szabályait a köznevelés ágazati 

törvénye és a Púétv. rögzíti. 

A pedagógus munkaköri feladatait a köznevelés foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozó 

szabályoknak, az egyéb szakmai szabályoknak és szokásoknak, valamint a munkáltató 

utasításainak megfelelően, a közérdek figyelembevételével látja el. 

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozó részletes munkaköri leírások 

tartalmazzák. 

A pedagógusok munkarendje 

Az intézményben dolgozó pedagógusok munkaideje kötött és kötetlen munkaidőből áll. A 

kötött munkaidő nevelési-oktatási feladatokkal lekötött és le nem kötött munkaidőrészekből áll, 

melynek tartalmát az iskola igazgatója határozza meg. A tanulókkal való közvetlen 

foglalkozások tartalmát a tantárgyfelosztás – és az annak alapján készített – órarend határozza 

meg. A pedagógusok napi munkarendjét, ezen belül a felügyeleti és a helyettesítési rendet az 

igazgató, illetve az igazgatóhelyettes (a továbbiakban együtt: iskolavezetés) állapítják meg. A 

tényleges napi munkabeosztások összeállításánál figyelembe kell venni a munkaközösség-

vezetők javaslatait a tanórákra és az egyéb foglalkozásokra elkészített óra- és foglalkozási rend, 

valamint az ügyeleti beosztás függvényében. 

A pedagógusnak a munkából való rendkívüli távolmaradását, továbbá annak okát lehetőleg 

előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óra 30 percig, vagy az első foglalkozásának 
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kezdetét legalább 25 perccel megelőzően köteles bejelenteni az igazgatónak vagy az 

igazgatóhelyettesnek, hogy a helyettesítésről intézkedés történhessen. Egyéb esetben a 

pedagógus az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettestől kérhet engedélyt a tanóra, illetve a 

foglalkozás elhagyására. 

A tanmenettől eltérő tartalmú foglalkozás megtartását, a tanórák cseréjét az igazgató vagy az 

igazgatóhelyettes engedélyezhetik. 

A pedagógus kérésére a jogszabályban biztosított munkavégzés alóli mentesülés, szabadság, 

valamint munkaidő-kedvezmény kiadását az igazgató előzetes jóváhagyásával az 

igazgatóhelyettes biztosítja. 

A hiányzó pedagógus helyettesítését lehetőség szerint szakos pedagógussal kell megoldani. 

Valamennyi pedagógus köteles tanmeneteit és foglalkozási terveit a szakmai munkaközösség-

vezetőjéhez eljuttatni, illetve a tanári szobában hozzáférhetővé tenni annak érdekében, hogy 

távolmaradása esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti 

előrehaladást. 

A pedagógusok számára a kötelező óraszámon felüli, nevelő-oktató munkával összefüggő 

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

igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után, a 

rátermettség, a szakmai felkészültség mértéke és az egyenletes munkaterhelés elveinek 

figyelembevételével. 

Az intézményi szintű rendezvényeken, ünnepélyeken a pedagógusi jelenlét – az alkalomhoz 

illő öltözetben – kötelező. 

A pedagógus kötelessége az iskolán kívül szervezett programokon felelni a tanulók testi 

épségéért, a megfelelő fegyelemért. Ha a rendezvény anyagi kiadással is jár, köteles a szülőknek 

elszámolni a kifizetést hitelesen igazoló számlákkal a befizetett összeg felhasználásáról. Ha a 

rendezvényen súlyos rendbontás vagy baleset történik, köteles arról értesíteni az iskola 

igazgatóját és a szülőket, valamint – szükség esetén – orvosi ellátásról a helyszínen 

gondoskodni. A rendezvényen részt vevő tanulók folyamatos felügyelete is a kísérő pedagógus 

kötelessége. 

 

A nevelő-oktatómunkát közvetlenül segítő és az egyéb munkakört betöltő alkalmazottak 

munkarendje 

A nem pedagógus munkakörben alkalmazottak munkarendjét – a vonatkozó jogszabályok 

alapján – az igazgató állapítja meg. 

A nevelő-oktatómunkát közvetlenül segítő alkalmazottaink: 

• iskolatitkár 

• könyvtáros 

• rendszergazda 

• pedagógiai asszisztens 
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A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembe vételével, az igazgató – a munkáltatói jogkörre 

vonatkozó szabályok szerint – rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének 

összehangolt kialakításáról, annak esetleges megváltoztatásáról és a munkavégzés alóli 

mentesítésük, szabadságuk, munkaidő-kedvezményeik kiadásáról. 

Az intézmény tanulóinak munkarendje 

A házirendben rögzített intézményi rendszabályok tartalmazzák a tanulók jogait és 

kötelességeit, azok érvényesülésének és teljesítésének módjait, valamint az iskola belső 

rendjének, életének részletes szabályozását. 

A rendszabályok betartása kötelező, erre elsősorban minden tanuló saját maga, másodsorban a 

pedagógusok ügyelnek. Az ügyeleti rend megszervezése az igazgatóhelyettes feladata. 

A házirend az intézmény alapdokumentumai közé tartozik. 

 

2. A belépés és benntartózkodás rendje azok számára, akik nem állnak 

jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel 

 

Az intézmény területére – beleértve az udvart is – égő cigarettával belépni, illetve ott 

dohányozni tilos.  

Az iskola felelős a gyermekekért, azok testi épségéért. Az iskolában szervezett pedagógiai 

munka folyik meghatározott munkarenddel, időbeosztáshoz kötődve, amelyet nyugodt 

körülmények között külső és belső zavaró tényezőktől mentesen lehet csak megvalósítani. Ezért 

a belépés és bent tartózkodás rendjét azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az 

intézménnyel az alábbiakban szabályozzuk: 

Az iskolába engedély nélkül beléphetnek: 

• Az iskola dolgozóinak hozzátartozói. 

• A fenntartó képviselői. 

• A fenntartó engedélyével, illetve felhatalmazásával rendelkező szakemberek. 

• A Pedagógiai Szakszolgálat, a TJESZI munkatársai. 

• Az Oktatási Hivatal munkatársai. 

• A hitoktatók, a zeneiskola pedagógusai. 

• A konyha dolgozói. 

• Az igazgatót, vagy pedagógust felkereső szülő előre egyeztetett időpontban. 

• A postai kézbesítő. 

• Az iskola részére érkező hivatalos küldeményt, csomagot szállító futár. 

Minden más esetben a belépés csak bejelentkezés alapján történhet. 

Belépés rendje: 

Tanítási órák alatt az intézményben nem tartózkodhatnak látogatók.  

A szülők a délelőtti és délutáni tanítási órákon, a napközis- és tanulószobai foglalkozások alatt 

nem zavarhatják sem a pedagógust, sem a gyermeket. 
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Szeptember hónapban az első osztályos tanulók szülei a tanítás előtt felkísérhetik gyermeküket 

a tanterembe. 

A tanulókért érkező szülők, hozzátartozók a bejárati előtérben várhatják gyermeküket. 

A szülők a tanítási órákat csak az igazgató vagy helyettese engedélyével látogathatják, előre 

egyeztetett időpontban. 

3. Az egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái, időkeretei 

 

Az iskola – a csoport ill. tanórai foglalkozások mellett – a gyerekek tanulók érdeklődése, 

igényei, szükségletei szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervez. A tanórán kívüli 

foglalkozások tartását a tanulók közössége, a szülői szervezetek, továbbá a szakmai 

munkaközösségek kezdeményezhetik az igazgatónál. 

A tanév tanórán kívüli foglalkozásait az intézmény a tanévkezdés első hetében hirdeti meg, és 

a gyerekek érdeklődésüknek megfelelően szeptember 5-ig választhatnak. A foglalkozásokra 

írásban kell jelentkezni a szülők aláírásával.  

A tanulók jelentkezése önkéntes - kivéve a felzárkóztató foglalkozás -, de felvétel esetén, a 

foglalkozásokon való részvétel kötelező. A tanórán kívüli foglalkozások helyét és időtartamát 

az igazgatóhelyettes rögzíti az iskola heti tanórán kívüli órarendjében terembeosztással együtt. 

A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek. Erről, valamint a 

látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakkör vezetője felelős a szakkör működéséért. 

A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalom és szaktárgyi osztályzatában. A szakkörök 

működésének feltételeit az iskola költségvetése biztosítja. Az iskolai sportkör foglalkozásait 

tanévenként a tantárgyfelosztásban meghatározott felnőtt vezető irányításával kell 

megszervezni, az ott meghatározott sportágakban. 

A tanórán kívüli foglalkozások rendje  

Az intézményben a tanulók számára az alábbi - intézmény által szervezett - tanórán kívüli 

rendszeres foglalkozások működhetnek.  

Az egyéb foglalkozások időtartamát (időkeretét) és helyszínét (tantermét) az igazgató és a 

igazgatóhelyettese rögzítik a tantárgyfelosztás alapján az egyéb foglalkozási rendben, a 

terembeosztással együtt. 

• napközis és tanulószobai foglalkozások 

• szakkörök 

• zeneiskolai foglalkozások 

• sportkörök 

• gyógytestnevelés 

• korrepetálás 

• felzárkóztató foglalkozások 

• tehetségfejlesztő foglalkozások 

• továbbtanulást előkészítő foglalkozás 

• hit- és erkölcstan oktatás  
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A napközis, tanulószobai foglalkozások 

A napközibe, tanulószobára történő felvétel a szülő kérésére történik. A napközibe, 

tanulószobára tanév elején, illetve első évfolyamon a beiratkozáskor szándéknyilatkozatot kell 

tenni. A szülő tanév közben is kérheti gyermeke napközis, vagy tanulószobai elhelyezését.  

Napközibe, tanulószobára minden jelentkező tanulót fel kell venni.   

Amennyiben a napközis csoportok, tanulószobások létszáma meghaladná a közoktatási tör-

vényben előírt létszámot, a felvételi kérelmek elbírálásánál előnyt élveznek azok a tanulók:  

• akiknek napközbeni otthoni felügyelete nem megoldott, és ezért felügyeletre szorulnak 

• akiknek mindkét szülője dolgozik 

• akik állami gondozottak 

• akik rossz szociális körülmények között élnek 

A napközibe való részvételre az osztályfőnök is javaslatot tehet. A napközis foglalkozásról való 

eltávozás csak a szülők személyes, vagy írásbeli kérelme alapján történhet, a napközis vagy 

tanulószobai nevelő engedélyével. Rendkívüli esetben szülői kérés hiányában az eltávozásra az 

igazgató vagy igazgatóhelyettes engedélyt adhat. 

A könyvtár  

Az iskolában a nevelő-oktató munka és a tanulók önálló ismeretszerzésének elősegítése 

érdekében könyvtár működik. A könyvtár feladata a tanításhoz és a tanuláshoz szükséges 

dokumentumok rendszeres gyűjtése, feltárása, nyilvántartása, őrzése, gondozása, e 

dokumentumok helyben használatának biztosítása, kölcsönzése, tanórai és tanórán kívüli 

foglalkozások tartása. 

Az iskolai könyvtár tartós tankönyveket és a tanulók által alkalmazott segédkönyveket szerez 

be, melyet a rászoruló tanulók számára egy-egy tanévre kikölcsönöz. 

Felzárkóztató, fejlesztő foglalkozások, korrepetálások   

A korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való 

felzárkóztatás. A korrepetálást az igazgató által megbízott pedagógus tartja. A felzárkóztató 

foglalkozásokra kötelezett tanulókat képességeik, tanulmányi eredményeik alapján a tanítók, 

szaktanárok jelölik ki, részvételük a felzárkóztató foglalkozásokon kötelező. Az első négy 

évfolyam tanulóinak korrepetálása az osztályban tanító pedagógusok javaslatára, kötelező 

jelleggel történik.  

A felső tagozaton a korrepetálás differenciált foglalkoztatással - egyes tanulókra vagy kijelölt 

tanulócsoportokra ajánlott jelleggel - a szaktanárok javaslatára történik. 

A fejlesztő foglalkozások a szakértői véleménnyel rendelkező tanulók számára kötelező 

jelleggel, a tantárgyfelosztásban kiosztott csoportok alapján, órarendben rögzített időpontban. 

Tehetséggondozó foglalkozások 
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A tehetséggondozó foglalkozások célja, hogy a tehetséges tanulók további ismeretekre 

tegyenek szert az adott szaktantárgyakból. A foglalkozáson való tanulói részvétel önkéntes 

alapon történik.   

Esetenkénti tanórán kívüli foglalkozások  

Versenyek és bajnokságok  

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

kulturális versenyeket, vetélkedőket szervez. 

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

A szervezést a megbízott munkaközösség-vezetők irányítják. 

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

Tanulóink az intézményi, a települési és országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt 

szaktanári felkészítés segítségével.   

A különböző versenyekre elutazó tanulóknak a részvételét az intézményvezető engedélyezi 

tanítási időben. A kísérő pedagógus e tényről a többi pedagógust és munkaközösség vezetőjét 

a havi értekezleteken, illetve a hirdetőtábla útján tájékoztatja. 

Az iskolán kívüli és belüli versenyek eredményeiről a tanulókat a reggeli hirdetéskor, az érintett 

osztályfőnököt az első adandó alkalommal a szervező vagy kísérő pedagógus tájékoztatja, és 

egyben kezdeményezi a versenyzők megfelelő szintű elismerését. 

Tanulmányi kirándulások, erdei iskola 

Az intézmény a diákok részére tanulmányi kirándulásokat, erdei tábort szervezhet, melyeknek 

célja a pedagógiai program célkitűzéseivel összhangban hazánk tájainak, természeti 

szépségeinek, történelmi és kulturális örökségének megismertetése- kapcsolódva az adott 

évfolyam helyi tantervéhez, tananyagához- és az osztályok közösségi életének fejlesztése. A 

kirándulások tematikáját a Pedagógiai Program tartalmazza. Az 1-6. évfolyamig egynapos, a 7-

8. évfolyamosok kétnapos kirándulást tehetnek. 

Az osztályfőnökök a fenti célok megvalósulása érdekében évente egy alkalommal tanulmányi 

kirándulást szervezhet. Szülői értekezleten kell az osztály szülői közösségével egyeztetni a 

kirándulás szervezési kérdéseit és a költségkímélő megoldásokat. A kirándulás várható 

költségeiről a szülőket a működő információs csatornán keresztül (e-mail, szülői Messenger 

csoport, Kréta üzenőfal) kell tájékoztatni, akik írásban nyilatkoznak a kirándulás költségeinek 

vállalásáról. A kiránduláshoz annyi kísérőt kell biztosítani, amennyi a program zavartalan 

lebonyolításához szükséges, de minimum minden megkezdett 10 fő után egy fő felnőttet kell 

számolni. Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről is. A 

kirándulások szervezésekor a következő eljárást kell alkalmazni: 

Tanulmányi és egyéb kirándulások, táborok, színházlátogatás szervezésének szabályai 

Nyilatkozat: Minden esetben szükséges a szülő írásbeli nyilatkozata, hogy hozzájárul gyermeke 

részvételéhez. A nyilatkozatok iktatásra kerülnek. 
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Nyilatkozat: a szervezéssel, személyszállítással foglalkozó cégtől, vállalkozótól, hogy a 

szolgáltatás személyi és tárgyi feltételei megfelelnek a hatályos jogszabályoknak., az érintett 

gépjármű műszaki állapota megfelelő, és rendelkezik a szükséges és érvényes okmányokkal. 

Utaslista: Tartalmazza az intézmény nevét, székhelyét, az autóbusz rendszámát, a sofőr nevét, 

az utasok nevét, lakcímét, a törvényes képviselők elérhetőségét, az intézményvezető aláírását, 

az utazás napját és az útvonalat. Kísérők: minden megkezdett 10 fő tanuló után 1 fő felnőtt.  

Az intézmény nevelői, illetve a tanulók szülei az igazgató előzetes engedélyével a tanulók 

számára túrákat, kirándulásokat, táborokat szervezhetnek.  Az erdei iskola tábort szülői kérésre, 

a szülők költségére tervez, szervez az intézmény. Múzeum-, színház-, mozi-, kiállítás- és tár-

latlátogatások, valamint sportrendezvények a tanítási időn kívül bármikor szervezhetők az 

osztályközösségek, vagy kisebb tanulócsoportok számára. Tanítási időben történő látogatásra 

az igazgató engedélye szükséges.  

Egyéb rendezvények 

Az iskola tanulói közösségei (osztályközösségek, DÖK, szakköri csoportok, stb.) egyéb 

rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegű rendezvények lebonyolításához kérvényt 

kell benyújtani az intézmény vezetőjéhez, ha a tanulók az iskola helyiségeit igénybe kívánják 

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

Versenyen, nyílt napon részt vevő tanulókat megillető kedvezmények 

Megyei versenyek döntője előtt a verseny napjain kívül – két, országos versenyek előtt három 

tanítási napot fordíthat felkészülésre, ha a szaktanár és az igazgató ezt indokoltnak látja. Az 

igénybevétel módját és idejét szaktanár határozza meg. A szaktanár tájékoztatja az 

osztályfőnököt a felkészítésre fordított napok számáról és dátumáról, valamint a verseny 

időpontjáról és tartamáról.  

Iskolai versenyen résztvevő tanuló egy órával (60 perc), megyei versenyen résztvevő tanuló a 

szaktanára által meghatározott időpontban mehet el a tanítási órákról. A szaktanár köteles 

tájékoztatni az osztályfőnököt és az érintett szaktanárokat a versenyzők nevéről, és a hiányzás 

pontos idejéről.  

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban – a szaktanár javaslatának meghallgatása 

után – az igazgató dönt. A döntést követően a szaktanár és az osztályfőnök az előzőekben leírt 

módon jár el. 

A gyógytestnevelés és a könnyített testnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik 

formája. Gyógytestnevelés órára való beosztást az iskolaorvos igazolása alapján kap a tanuló, 

ahol megjelenése és aktív részvétele kötelező. A gyógytestnevelésre való beosztással 

egyidejűleg a tanuló – orvosi javaslatra – az igazgató által felmentést kaphat az iskolai 

testnevelés órákon való részvétel alól. A könnyített testnevelésben részt vevő tanulókkal a 

testnevelő differenciáltan foglalkozik. 

Rendszeres versenyeink 

Országos versenyek 

• Bolyai Anyanyelvi Csapat   
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• „Szép magyar beszéd”  

• Simonyi helyesírási  

• Zrínyi Matematika verseny 

• Bolyai Matematika verseny 

• Bozsik Intézményi Program 

Megyei és iskolák közötti versenyek 

• Megyei Német Nemzetiségi Nyelvi Verseny 

• Német nemzetiségi szavalóverseny – Süttő  

• Simor Napok Bajna 

Helyi versenyek 

• Versmondó   

• Helyesírási  

• Nemzetiségi német  

• Diáksportnap -> Diákolimpia 

• Aszfaltrajz  

• Mikulás napi akadályverseny 

• Suli röpi bajnokság 

• Röplabda fesztivál 

• Farsangi foci kupa / Boszi foci 

• Pünkösdi kupa 

Levelezős versenyek 

• Bendegúz levelező 

• Kenguru levelező 

A házi versenyek helyét, idejét és szervezőjét a munkatervben rögzítjük, és a honlapunkon, ill. 

a faliújságon tesszük közzé.  

A középiskolai intézmények által szervezett nyílt napon – tanítási napról való hiányzással – egy 

tanuló legföljebb két intézményben vehet részt. Ettől csak igen indokolt esetben lehet eltérni – 

az osztályfőnök javaslata s az igazgatóhelyettes döntése alapján. A nyílt napon való részvételt 

rögzíteni kell a naplóban, a középiskolában kapott igazolással igazolni, és ezt a hiányzást is 

figyelembe kell venni az összesítésnél. 

 

4. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával 

kapcsolatos feladatok 

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

hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége.  

A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, az intézményi hagyományos kulturális és 

ünnepi rendezvényeket, versenyeket és szórakoztató rendezvényeket, valamint a felelősöket a 

nevelőtestület az éves munkatervben és annak feladattervében határozza meg. 

 

Ünnepélyek 

• tanévnyitó ünnepély, 

• október 23-i ünnepély, -> községi is 
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• karácsonyi ünnepély, 

• március 15-i ünnepély, -> községi is 

• ballagás,  

• tanévzáró ünnepély 

 

Megemlékezések 

• október 6. – Aradi vértanúk napja 

• november 13. – A magyar nyelv napja 

• január 22. – A magyar kultúra napja 

• február 25. – Kommunista és egyéb diktatúrák áldozatainak emléknapja 

• április 11. – A magyar költészet napja 

• április 16. – A holokauszt áldozatainak emléknapja 

• április 22. – A Föld napja 

• május 21. – A Hősök napja 

• június 4. – Nemzeti Összetartozás Napja 

• május első vasárnapjához kapcsolódóan: anyák napja 

• május utolsó vasárnapjához kapcsolódóan: gyermeknap 

• aktuális évfordulókról történő megemlékezés 

 

Rendezvények, iskolai hagyományok 

• Márton napi megemlékezés 

• Szellem parti 

• Mikulás ünnepség – alsó tagozat, a felsőben osztályszinten 

• Advent 

• Karácsonyi ünnepség 

• Német és angol hagyományőrző karácsonyi programok 

• Farsang 

• Iskolanapok megszervezése 

• DÖK Nap 

• Diákolimpia 

• Suli-röpi bajnokság és Röpi fesztivál 

• Egészségnap 

 

5.A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

A belső ellenőrzés célja 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendszere átfogja az iskolai nevelő-oktató munka 

egészét. Célja, hogy biztosítsa a hibák időben történő feltárását, mutasson rá a hiányosságok 

pótlására, erősítse meg a helyes gyakorlatot, s járuljon hozzá a jó módszerek népszerűsítéséhez, 

fokozva ezzel a munka hatékonyságát. 
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A belső ellenőrzés szervezése 

A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az iskola igazgatója 

felelős. Az ellenőrzéseket, méréseket az ellenőrzést végzők ütemezik a pedagógiai program és 

az éves munkaterv alapján azzal, hogy előre értesítik az ellenőrzésre kerülő területek felelőseit, 

hogy azok a munkát előkészíthessék, segíthessenek. A bejelentett ellenőrzések mellett 

alkalomszerűen, illetve az ellenőrzés természetének megfelelően, bejelentés nélkül is sor 

kerülhet az ellenőrzésre. 

 

1. A belső ellenőrzés általános követelményei 

Az intézmény belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények azt szolgálják, hogy az 

ellenőrzés segítse a nevelés-oktatás minél eredményesebb megvalósítását. 

Ennek érdekében az ellenőrzéssel szemben támasztott alapvető követelmény, hogy az: 

• segítse a szakmai, gazdálkodási és egyéb feladatok legészszerűbb, leggazdaságosabb 

ellátását; 

• legyen a fegyelmezett munka megvalósításának eszköze; 

• támogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellő időben jelezze az intézmény 

működése során felmerülő megalapozatlan, vagy helytelennek minősülő intézkedéseket, 

tévedéseket, hibákat, hiányosságokat; 

• segítse a vezetői utasítások végrehajtását; 

• járuljon hozzá a hibák, hiányosságok, esetleges szabálytalanságok megelőzéséhez. 

 

Az ellenőrzést végzők köre 

A belső ellenőrzést a következő személyek végzik: 

• igazgató 

• igazgatóhelyettes 

• munkaközösség-vezetők 

• osztályfőnökök saját szaktárgyaik területén, illetve osztályukon belül 

 

Az ellenőrzést végzőknek saját felelősi területükön ellenőrzési joguk van, egyben jelentési és 

beszámolási kötelezettséggel tartoznak az igazgató felé. 

 

Az ellenőrzés területei 

A belső ellenőrzés az alábbi területekre terjed ki: 

• pedagógiai, szervezési, tanügy-igazgatási feladatok; 

• időszakos, állandó, kiemelt és speciális tevékenységek köre; 

• adminisztrációs munkavégzés; 

• tanórák, egyéb foglalkozások, megbeszélések, írásos dokumentumok, tanulói 

produktumok, mérések, értékelések. 

 

Az ellenőrzés formái 

• Óralátogatás 

• Egyéb foglalkozások ellenőrzése 

• Beszámoltatás 
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• Eredményvizsgálatok, felmérések, értékelések 

• Helyszíni ellenőrzések 

 

Értékelés 

Az ellenőrzés tapasztalatait értékelni kell. 

Az értékelés lehet: 

• szóbeli konzultáció, 

• dokumentáció elemzés, értékelés megbeszélés által, 

• írásbeli emlékeztető vagy feljegyzés. 

Az értékeléshez az esetlegesen feltárt hibák, hiányosságok kiküszöbölésére, pótlására 

vonatkozó határidős feladat vagy utasítás is kapcsolódik. Az ellenőrzések egyrészt az 

intézmény éves munkatervében szereplő feladatok részét képezik, illetve a napi aktualitásnak 

megfelelően alakulhatnak. Másrészt a TÉR célok megvalósulásának monitorozására, a vállalt 

célok megvalósulásának ellenőrzését, értékelését szolgálják. 

   

2. A pedagógus egyéb feladatainak ellenőrzése 

Tanítók, tanárok: 

• az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában való részvétel; 

• a tanulók részére szervezett programokon való részvétel, illetve azok lebonyolításában 

történő közreműködés; 

• a szabadidős tevékenységek szervezésében való részvétel; 

• a felzárkóztatásban és a tehetséggondozásban való részvétel; 

• SNI-s, BTM-es tanulók esetében megfogalmazott követelmények teljesítése 

• pedagógus házirend betartása 

 

Munkaközösség-vezetők: 

• az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában való koordinációs 

munkavégzés; 

• a változatos programokat biztosító munkaközösségi munkatervek összeállítása (egyéni 

javaslatok figyelembevételével); 

• bemutató órák, szülői bemutatók szervezése, szakmai konzultációk; 

• tanulmányi versenyek szervezése és lebonyolításukban való részvétel; 

• folyamatos kapcsolattartás biztosítása az iskolavezetés és a munkaközösségi tagok között; 

• foglalkozási tervek, fejlesztési tervek ellenőrzése; 

a munkaközösségéhez tartozó kollégák szakmai munkavégzésének ellenőrzése 

(óralátogatások). 

 

3. Az intézményi belső ellenőrzések típusai és gyakorisága 

 

A komplex (átfogó) ellenőrzés 

Ez az ellenőrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére irányul, 

komplex módon értékeli a szakmai és gazdálkodási feladatok végrehajtását, illetve azok 

összhangját. 
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A célellenőrzés 

Ezen ellenőrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belül egy vagy több meghatározott 

probléma vizsgálatára irányul. Gyakorisága eseti, illetve alkalom szerinti. 

 

A témaellenőrzés 

Ezen ellenőrzési forma általában azonos időben, több érintettnél ugyanazon témára irányuló 

(horizontális), nem teljes körű ellenőrzés. Célja, hogy általánosítható következtetéseket 

lehessen levonni, és ennek megfelelő intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisága eseti, illetve 

alkalom szerinti. 

 

Az utóellenőrzés 

Ezen ellenőrzési forma egy korábban lefolytatott ellenőrzés alapján tett intézkedések 

végrehajtásának, illetve eredményeinek felülvizsgálata a következő esedékes ellenőrzést 

megelőzően vagy annak keretében. 

 

4. Felelősségi viszonyok 

Az intézményen belüli belső ellenőrzési rendszer kialakításáért, szabályozottságáért és 

hatékony működéséért az igazgató felelős. 

 

• A belső ellenőrzés elemei: 

• a vezetői belső ellenőrzés 

• a munkafolyamatba épített ellenőrzés 

• az eseti megbízásos belső ellenőrzés 

• A belső ellenőrzés főbb területei: 

• a nevelő-oktató tevékenység ellenőrzése 

• a vezetői belső ellenőrzés 

• a munkafolyamatba épített belső ellenőrzés 

 

5. A nevelő-oktató tevékenység ellenőrzése 

• A pedagógiai program és az éves munkaterv végrehajtásának ellenőrzése, a pedagógusok 

ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgálata. 

• A nevelő-oktató munka tartalmának és színvonalának az iskolavezetőség által, 

meghatározott követelmények alapján történő ellenőrzése. 

• A tanulók szaktárgyi-tanulmányi eredményének, magatartásának és szorgalmának 

felmérése, értékelése. 

• A törzslapok, haladási és értékelési naplók, egyéb foglalkozási naplók folyamatos, 

szabályszerű vezetésének ellenőrzése. 

• Az egész napos iskolai működés bevezetésének hatékonysági elemzése. 

• A napközis és tanulószobai nevelőmunka hatékonysága. 

• A tanulmányok alatti vizsgák szabályszerű lefolytatása. 

• A szakmai munkaközösségek felszereléseinek, a szertárak, tantermek, berendezéseinek 

szabályszerű használata. 
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6. A vezetői belső ellenőrzés 

A vezetők irányító tevékenységük során kötelesek figyelemmel lenni az alábbiakra: 

• az igazgatói döntések végrehajtásával kapcsolatos szakmai és más jellegű információk 

elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb 

adatszolgáltatások, valamint a függetlenített/eseti megbízásos ellenőrzés jelentéseinek 

felhasználása; 

• a feladatok teljesítéséről, az intézkedések végrehajtásáról a beosztott vezetők és az 

alkalmazottak rendszeres és eseti beszámoltatása; 

• közvetlen tapasztalatok szerzése céljából a munkahelyen végzett helyszíni ellenőrzés. 

 

A munkafolyamatba épített belső ellenőrzés 

Az intézmény vezetői kötelesek biztosítani a szakmai folyamatok megszervezésének 

összhangját, amelynek során megfelelő munkaszervezéssel biztosítani kell, hogy: 

• a munkavégzés egyes folyamatai megszakítás nélkül ellenőrzése megtörténjen; 

• a hibák, kedvezőtlen jelenségek kellő időben észrevehetők, felmérhetők és 

megakadályozhatók legyenek; 

• a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megszüntetésére gyors intézkedések 

történjenek; 

• az alkalmazottak személyes felelőssége a végrehajtás minden szakaszában megfelelően 

érvényesüljön. 

 

7. A vezetők egyes ellenőrzési feladatai 

 

Az iskolavezetőség és a szakmai munkaközösség-vezetők általános ellenőrzési feladatai 

Az intézmény minden vezetőjének kötelessége, hogy munkaterületén a folyamatos munkaköri-

ügyviteli ellenőrzés mellett eseti téma- és célellenőrzést végezzen előzetes terv és tájékoztatás 

alapján. A konkrét ellenőrzés elvégzésekor a jelen szabályzatban leírtakat kell alkalmazni. 

 

Minden esetben gondoskodni kell az ellenőrzések során tapasztalt hiányosságok 

megszüntetéséről. A hibák kijavítására határidőt kell adni, s ellenőrizni kell azok végrehajtását. 

Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem számolható fel, felsőbb szinten kell ahhoz 

segítséget adni. 

 

Az iskolavezetés és a szakmai munkaközösség-vezetők egyéb ellenőrzési feladatai 

Ellenőrzési feladataik kiterjednek továbbá az alábbi területekre: 

- figyelemmel kísérik, hogy a felügyeletük alá tartozó területen a beosztott pedagógusok, 

dolgozók eleget tesznek-e előírt és elvárható kötelezettségeiknek, illetve ezen túlmenően a 

belső szabályzatokban, vezetői utasításokban, valamint a munkaköri leírásokban előírt 

kötelezettségeiknek; 

- a munkafolyamat változása esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasági 

munkafolyamatokba épített ellenőrzési rend módosításáról, kiegészítéséről; 

- a dolgozók észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai, 

gazdálkodási feladatok ellátásának ésszerűsítésére, a munkaerővel, az anyagi és pénzügyi 
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eszközökkel való hatékonyabb gazdálkodás elősegítésére; 

- a igazgatóhelyettes felelős a közvetlen irányítása alá tartozó szervezeti egységeknél a 

nevelő-oktató munka eredményes megszervezéséért. Ellenőrzési joga és kötelessége az 

igazgató tartós távolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozójára kiterjed. 

 

Az igazgatóhelyettes ellenőrzési feladatai 

Ellenőrzési feladatai kiterjednek az alábbi területekre: 

• a szakmai-pedagógiai tevékenységgel összefüggő ellenőrzési feladatokra, továbbá az 

oktatási dokumentumokban, a határozatokban, a jogi szabályozásban foglaltak betartására; 

• az intézményi nyilvántartások, statisztikák, összegzések, értékelések, az adminisztráció 

pontos vezetésére; 

• a nevelő-oktató munkával kapcsolatos feladatok határidejének betartására; 

• az intézményben oktatott tantárgyak tanterveire, tanmeneteire, a tantárgyak és tantárgyi 

modulok tanterv szerinti haladására; 

• a tantárgyak és tantárgyi modulok tanóráira, a különböző foglalkozások eredményességére; 

• a tanulók munkafüzeteire, a szóbeli feleletek és az írásbeli feladatok számára, mélységére; 

• a pedagógus ügyelet pontosságára, feladatellátására; 

• a tanórán kívüli tevékenységekre (pl.: könyvtár, sportkörök, szakkörök működése); 

• a gyermek- és ifjúságvédelmi munkára; 

• a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont károsító eseményekre. 

 

8. A pedagógusok munkájának ellenőrzése 

 

Az ellenőrzés célja 

A pedagógusok szakmai ellenőrzése azt a célt szolgálja, hogy elemzésre kerüljön: 

• a kollegák munkája a dokumentumokban meghatározottak szerint folyik-e; 

• munkájuk eredményesen szolgálja-e az iskola célkitűzéseit, szakmai elismertségét; 

• az esetleges hibák korrigálása, a pozitívumok megerősítése; 

• a folyamatos fejlődés, képzés és önképzés biztosítása. 

 

A hatékonyság szempontjából nagyon fontos, hogy a tanári munka értékelésének formái, 

szempontjai, módszerei, eszközei a nevelőtestület konszenzusán alapuló rendszert alkossanak. 

 

Az ellenőrzés ütemterve 

 

Időpont Pedagógus Osztályfőnök Munkaközös- 

ségek 

Munkaközösség- 

vezetők 

Szeptember Tanmenetek Munkatervek Éves munka 

feladatai 

Éves munkaterv 

Év eleji 

felmérések 

Helyzetelemzések 

elkészítése 

Szülői értekezlet 

 Tanmenetek 

ellenőrzése 

Október Egyéb Naplók, statisztika Egyéni Az elkészült tervek 
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foglalkozások foglalkozási 

tervek elkészítése, 

ellenőrzése 

összegyűjtése 

November Óralátogatások 

 

Nyílt nap 

Negyedéves 

beszámolók, a 

tanulók negyedéves 

értékelése 

Szülői látogatások 

szervezése 

Bemutató órák Óralátogatások 

December Versenyek 

(folyamatosan) 

Hagyományos 

programok 

szervezése 

Versenyek Szervezi és értékeli 

a házi versenyeket 

Január Naplók 

ellenőrzése 

Féléves értékelések 

bejegyzése, féléves 

beszámolók, 

statisztika 

Házi tanulmányi 

versenyek 

lebonyolítása 

Féléves 

beszámolók 

Február Óralátogatások Szülői értekezlet Szakmai 

továbbképzések a 

tervek alapján 

Óralátogatások 

Március Óralátogatások    

Április Óralátogatások,  Harmadik 

negyedéves 

beszámolók, 

kulturális bemutató 

 Munkaköri 

leírások, egyéb 

dokumentumok 

felülvizsgálata 

Május Év végi 

felmérések 

osztálykirándul

ások 

Iskolanap 

Egyéni 

előmenetelek 

számonkérése 

Témazáró 

dolgozatok és a 

házi versenyek 

második fordulója 

A tanulmányi 

kirándulások 

programjának 

ellenőrzése 

Június Év végi 

beszámolók, 

törzslapok 

Év végi beszámoló, 

adminisztráció 

lezárása 

Javaslatok a 

következő tanév 

tervezéséhez 

Év végi 

beszámolók, 

összesítő 

felmérések, 

statisztikák 

elkészítése 

 

Az ellenőrzés ütemtervében szereplő időpontok pontos meghatározását az éves iskolai 

munkaterv szabályozza, mely a fenti területeket szükség szerint bővítheti. 

 

A beszámolók elkészítése az iskolavezetés által előre kiadott szempontok alapján történik. 

A folyamatos ellenőrzés területei: 

• a munkafegyelem (munkakezdés, ügyelet, szakszerű óravezetés); 

• a tanulókkal való kapcsolattartás; 
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• a munkatársi kapcsolatok minősége; 

• a tantermek és egyéb létesítmények színvonalának, esztétikájának megőrzése. 

 

6. A tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi eljárás, és az azt megelőző 

egyeztető eljárás részletes szabályai 

 

A büntetőjogi és fegyelmi eljárás hatálya alá nem tartozó, pedagógus vagy az iskola, a 

kollégium egyéb alkalmazottja ellen irányuló, a köznevelési intézménnyel jogviszonyban álló 

tanuló részéről elkövetett közösségellenes vagy azzal fenyegető cselekmények megelőzésének, 

kivizsgálásának, elbírálásának elvei és az alkalmazandó intézkedések: 

Ha a közösségellenes magatartás vagy az azzal történő fenyegetés nem minősül 

szabálysértésnek vagy bűncselekménynek, akkor az intézmény vezetője a cselekményről szóló 

tudomásszerzéstől számított öt napon belül vizsgálatot kezdeményez a közösségellenes 

magatartást vagy az azzal történő fenyegetést vélhetően megvalósító tanuló ellen, amelybe 

bevonja a tanuló szüleit. 

A vizsgálat lefolytatására az intézmény vezetője három fős bizottságot hoz létre, amelyet maga 

vezet. A vizsgálat alapján a bizottságnak meg kell ítélnie, hogy cselekedetével a tanuló 

megvalósította-e a közösségellenes magatartást vagy az azzal történő fenyegetést. A 

vizsgálatban a bizottságnak meg kell állapítania, hogy az elkövetett cselekmény büntetőjogi 

vagy fegyelmi eljárás hatálya alá tartozik-e vagy sem. 

Az elbíráláskor figyelembe kell venni, hogy a cselekmény milyen mértékben veszélyezteti az 

iskolaközösség vagy osztályközösség működését, az iskolai nevelő-oktató munka nyugodt 

folytatásának feltételeit, milyen tanulói, pedagógusi, munkavállalói körre jelent fenyegetést, 

milyen mértékben áll szemben a szokásos társadalmi, iskolai kommunikációs eljárásokkal, 

valamint a helyi szokásrenddel. 

A vizsgálatnak és az alkalmazandó intézkedéseknek a további hasonló cselekedetek 

megelőzését, valamint a közösségellenes magatartást megvalósító tanuló elszigetelését, az 

iskolai közvélemény elítélő motivációját kell szolgálniuk. 

 

7. A könyvtár működése 

Az iskola könyvtára az iskola működéséhez, pedagógiai programjának megvalósításához, a 

neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, 

nyilvántartását, megőrzését, gondozását, e dokumentumok helyben használatának biztosítását, 

kölcsönzését, tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartását, a könyvtári rendszer 

szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtárhasználati ismeretek oktatását biztosító, az 

intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló szervezeti egység. 

A települési önkormányzat döntése alapján az iskolai és a községi könyvtár összevonásra került. 

A Gyermelyi Általános Iskolai és Községi Könyvtár az iskolából az aulán keresztül és az utca 

felől is közvetlenül megközelíthető. A gyermekeknek szóló könyvtárhasználati órák, valamint 

különféle kézműves foglalkozások is itt kerülnek megtartásra. 

A heti 20 órában nyitva tartó könyvtárt egy fő kezeli. 
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Könyvtárunk szervezeti és működési rendje (a továbbiakban: a könyvtári SZMSZ) szabályozza 

a könyvtár működésének és igénybevételének szabályait. Az iskolai könyvtár állományába csak 

a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető fel. A tankönyveket külön 

gyűjteményként kezeljük, a külön gyűjtemény nyilvántartásának és használatának sajátos 

szabályait a tankönyvtári szabályzat tartalmazza. 

 

A könyvtárral szemben támasztott jogszabályi követelmények: 

a) a használók által könnyen megközelíthető könyvtárhelyiség, amely alkalmas az állomány 

szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására; 

b) legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte; 

c) tanítási napokon a tanulók, pedagógusok részére megfelelő időpontban a nyitva tartás 

biztosítása; 

d) a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok előállításához, a 

könyvtár működtetéséhez szükséges nyilvántartások vezetéséhez, katalógus építéséhez 

szükséges eszközökkel való rendelkezés. 

 

Könyvtárunk kapcsolatot tart más iskolai könyvtárakkal, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat 

ellátó intézmények könyvtáraival, a nyilvános könyvtárakkal, tagja a KSZR rendszernek, 

könyvtárközi kölcsönzést is biztosít. 

 

A könyvtáros nevelő-oktató tevékenységét a könyvtár-pedagógiai program alapján végzi. Az 

intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni. A 

könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni. 

 

Iskolai könyvtárunk alap- és kiegészítő feladatai 

Iskolánk könyvtárának alapfeladatai a következők: 

• gyűjteményünk folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre 

bocsátása; 

• tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról; 

• az iskola pedagógiai programja és könyvtár-pedagógiai programja szerinti tanórai 

foglalkozások tartása; 

• könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása; 

• könyvtári dokumentumok kölcsönzése; 

• tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára; 

• a könyvtári állomány a pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a pedagógusok 

igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése. 

Könyvtárunk kiegészítő feladatai: 

• a jogszabályokban meghatározott foglalkozások megtartása; 

• a nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése; 

• számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása; 

• tájékoztatás nyújtása az iskolai, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó 

intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak dokumentumairól, 

szolgáltatásairól; 
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• más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása; 

• részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében. 

 

8. Intézményi védő, óvó előírások 

 

Az 1-es típusú diabétesszel élő tanuló esetében a jogszabályban leírtaknak megfelelően a 

szülők a tanulói jogviszony létesítésekor, illetve a fennálló jogviszony során menet közben 

kialakult esetben a KRÉTA rendszerben az igazgató számára megküldött üzenetben, kötelesek 

tájékoztatást adni. 

A diabéteszes tanulók rosszulléte esetén szükséges teendőket tartalmazó speciális ellátási 

intézményi eljárásrend a szakellátást végző egészségügyi intézmény módszertani-szakmai 

útmutatásaiban foglaltakkal [Nkt. 62. § (1e) bek.] egységben kerül megalkotásra.  

Ennek értelmében a 2021. szeptember 1 -jétől az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek és 

tanulók esetében az óvoda, valamint az iskola 1-8. évfolyamán az érintett intézmény 

gondoskodik a napközbeni alapvető speciális ellátásról: a vércukorszint szükség szerinti 

méréséről, valamint – szükség esetén, orvosi előírás alapján – a szülővel, törvényes 

képviselővel történt egyeztetést követően, az előírt időközönként a szükséges mennyiségű 

inzulin beadásáról. 

Ezen feladatok ellátását a jogszabályban meghatározott intézményi kör az iskolaorvos és 

védőnő, vagy a megfelelő szakmai továbbképzést elvégző, pedagógus vagy legalább érettségi 

végzettséggel rendelkező nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben 

foglalkoztatott személy révén biztosíthatja. 

Az 1-es típusú diabétesz esetén a gyermek kezelőorvosa által meghatározott inzulinterápiára 

van szükség, melynek során külső forrásból kell bevinni az inzulint az erre kialakított 

inzulinadagoló pen segítségével, vagy inzulinpumpával (a kezelőorvos által előírt). A kezelés 

szerves része a diéta, azaz a táplálkozási szokások megváltoztatása, a natúr, cukormentes 

étrend, illetve az inzulinadaghoz kimért napi szénhidrát mennyiség ellenőrzése. 

Az 1 -es típusú diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres (étkezések előtt és 

azokat követően is) vércukor ellenőrzés, a vér cukorkoncentrációjának ellenőrzése. 

 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény [Nkt. 25. § (5a)-(5d) bek.]  foglalkozik 

a fokozott kockázatú allergiás megbetegedéssel diagnosztizált tanulók iskolai helyzetével. A 

25. §-ban alapvetően az intézményre vonatkozó, míg a 72. §-ban ezzel összhangban a szülőkre, 

nagykorú tanulókra vonatkozó szabályozást fogalmaz meg. 

A jogszabályban leírtaknak megfelelően a szülők a tanulói jogviszony létesítésekor, illetve a 

fennálló jogviszony során menet közben kialakult esetben a KRÉTA rendszerben az igazgató 

számára megküldött üzenetben, kötelesek tájékoztatást adni a diagnosztizált fokozott allergiás 

betegség fennállásával kapcsolatban, továbbá a 72. § (1a) bekezdésének megfelelően kötelesek 

gondoskodni arról, hogy a tanuló a számára életmentő gyógyszert köteles magánál tartani. 

Az iskolai étkeztetést Gyermely Község Önkormányzata végzi. Lehetőség van megszorító 

diétás étkezés igénylésére, ennek részleteit az élelmezésvezetővel kell egyeztetni személyes 

megbeszélés alkalmával. Az intézményben biztosítani tudjuk az egyéni igények kielégítését 
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(elkülönített ételmegőrzés, hűtés, melegítés) is, amennyiben a szülő valamely otthon elkészített 

ételt biztosít a gyermeknek az iskolában töltött időszakra. Az étkezés a többi tanulóval közösen 

történik. 

A szülő gondoskodjon róla, hogy az egyénre szabott kezelési tervet és sürgősségi, vészhelyzeti 

telefonszámot jól látható helyen hordja a gyermek (pld.: tolltartó, táska egy oldalsó zsebében 

stb.). Amennyiben a gyermek életkora megengedi, gondoskodjon a szülő, a kezelőorvosát 

bevonva a gyermek folyamatos képzéséről, a vészhelyzet kezdeti jeleinek a felismeréséről és a 

sürgősségi teendőkről. 

 

Az intézményen kívül tartott programok, foglalkozások megszervezésére, az ott az 

osztályközösség vagy a részt vevők csoportja tekintetében felügyelet ellátására vonatkozó 

felelősségi körök és keretek meghatározása.  

Különösen: a külső programon, rendezvényen részt vevő pedagógusok előzetes általános 

felkészítése, az általános tudnivalókon kívül a várható munkabiztonsági és balesetvédelmi 

kockázatok ismertetése, ezek elkerülése érdekében szükséges intézkedési mechanizmusok 

kidolgozása. A rendezvény szervezéséért általános felelős személy, valamint az 

osztályközösségek, illetve tanulók egy csoportjának közvetlen felügyeletéért felelős személy 

kijelölésének kötelezettsége. 

Külföldi személyszállítás esetén különös figyelemmel kell lenni: a nevelési-oktatási 

intézmények által szervezett országhatárt átlépő autóbuszos kirándulások biztonságáról szóló 

27/2017. (X. 18.) EMMI rendeletben foglaltakra és az Nkt. 59/A. §-ára. 

A külső programok, események előtt az osztályfőnökök vagy a szervezésért/felügyeletért vagy 

vezetésért felelős személyek kötelesek az osztályközösség (vagy a tanulók meghatározott 

csoportja) számára teljes körű tájékoztatást adni a fokozott figyelmet igénylő helyzetekről, az 

elvárt magatartási szabályokról.  

Az osztályközösséget vagy a tanulók csoportját vezető pedagógus feladata, hogy a kapott 

előírásokat a felügyelete alatt álló tanulókkal betartassa és szükség esetén intézkedjen. 

A pedagógusok a tanítási órákra az általuk készített, használt technikai jellegű eszközöket 

csak külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása az igazgató 

hatásköre, aki szükség esetén szakember által kiadott véleményhez kötheti az eszköz órai 

használatát. A pedagógusok által készített nem technikai jellegű pedagógiai eszközök a 

tanítási órákon korlátozás nélkül használhatók. 

 

8.1.A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

 

1. A tanulók egészségügyi ellátását az iskolaorvos és a védőnő, valamint a gyógytestnevelő az 

igazgatóval egyeztetett rend szerint végzi. 

2. A tanulók egészségügyi ellátásán kívül egyéb iskola-egészségügyi feladatokat (környezet-

egészségügy, élelmezés-egészségügy, balesetvédelem, egészségnevelés) az iskolaorvos és a 

védőnő az intézmény vezetőjével, illetőleg a szakmai szervezetekkel együttműködve végzi. 
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3. Az iskolaorvos és a védőnő egészségügyi kérdésekben felkérésre, szakértőként 

közreműködik a nevelőtestület, illetve a Szülők Közössége munkájában. 

4. A tanulók csoportos fogászati szűrővizsgálata és kezelése a területileg illetékes fogászati 

rendelőben évente a szorgalmi (tanítási) időben történik. Fogászati szűrővizsgálatra és 

kezelésre egy tanuló (tanulócsoport) tanévenként 10 tanítási óráról vonható el. A 

szűrővizsgálaton való részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulók felügyeletét az iskola 

biztosítja. 

5. Az iskolában heti egy alkalommal orvosi ellátásban részesülhetnek a tanulók, a külön 

jogszabályokban rögzített megelőző orvosi intézkedéseken, szűrővizsgálatokon kívül. Az 

iskolaorvossal való rendszeres kapcsolattartás az iskolavezetés feladata. A testnevelés óráról 

hosszabb ideig tartó felmentést csak szakorvosi írásos vélemény alapján adhat az iskola 

igazgatója. A felmentést a tanuló köteles a testnevelő tanárnak átadni. Az iskolaorvos a 

szakorvosi vélemény figyelembevételével a tanulókat gyógytestnevelés foglalkozásokra 

utalhatja. A gyógytestnevelési foglalkozásokat az órarendben rögzítjük. 

6. Az iskolaorvos és a védőnő az osztályfőnök kérésére a tanulók egészséges életmódra 

nevelése érdekében felvilágosító előadásokat tarthat, valamint közreműködhet az iskola 

pedagógiai programjában szereplő teljes körű egészségfejlesztési program 

megvalósításában. A kötelező orvosi vizsgálatok, védőoltások időpontját úgy kell 

osztályonként megszervezni, hogy a tanítást a lehető legkisebb mértékben zavarja, illetve, 

ha mód van rá, csak tanítás előtt vagy után kerüljön rá sor. Az orvosi vizsgálatok időpontjáról 

az osztályfőnököt az igazgatóhelyettes tájékoztatja. 

7. A tanulók egészségi állapotának megóvása érdekében az iskolavezetőség rendszeres 

kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal, a körzeti gyermekorvossal és védőnővel. 

Segítségükkel megszervezi a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát, melynek éves 

tervezetét közösen készítik el az iskola vezetőivel, figyelembe véve a tanulók életkorára és 

egészségi állapotára vonatkozó jogszabályi előírásokat. A gyermekorvos és a védőnő 

rendszeresen közreműködnek a teljes körű egészségfejlesztési program megvalósításában, 

mint egy-egy témakör előadói. Tanácsokkal látják el a tanulókat életvezetésükkel 

kapcsolatban, valamint szokásaikat illetően az egészséges életmódra nevelésben, személyi 

higiénéjük kialakításában. 

 

Diabétesz 1-gyel élő gyermekek speciális ellátása 

Magyarországon egyre több 18 év alatti cukorbeteg él. Döntő többségük un. teljes 

inzulinhiányos, 1-es típusú cukorbeteg, aki egész életében rendszeres inzulinadásra szorul. 

Ezért minden köznevelési intézményben dolgozó pedagógus, és a nevelő-oktató munkát 

közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott számára fontos feladat felkészülni a 

cukorbeteg gyermekek fogadására, ismerni mindennapjaikat és a diabétesz kialakulásának 

korai tüneteit, melyek felismerésével akár életveszélyes állapotot előzhetnek meg. 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 2021. szeptember 1-jétől hatályos 

módosítása értelmében az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek és tanulók esetében az óvoda, 

valamint az iskola 1–8. évfolyamán az érintett intézmény gondoskodik a napközbeni alapvető 
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speciális ellátásról: a vércukorszint szükség szerinti méréséről, valamint – szükség esetén, 

orvosi előírás alapján – a szülővel, törvényes képviselővel történt egyeztetést követően, az előírt 

időközönként a szükséges mennyiségű inzulin beadásáról. 

Ezen feladatok ellátását a jogszabályban (Nkt. 62.§ (1a)-(1d) meghatározott intézményi kör az 

iskolaorvos és védőnő, vagy a megfelelő szakmai továbbképzést elvégző, pedagógus vagy 

legalább érettségi végzettséggel rendelkező, nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörben foglalkoztatott személy révén biztosíthatja. Intézményünkben e feladatokat az 

iskolaorvos és a védőnő látja el. 

 

8.2.Gyermekek, tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló 

eljárásrend 

Az intézmény vezetőjének kötelessége rendszeresen ellenőrizni az egészséges és biztonságos 

munkavégzés tárgyi feltételeit. Ezt szolgálják a rendszeresen (legalább félévente) megtartott 

munkavédelmi ellenőrzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellenőrzésbe 

bevont személyeket a munkavédelmi szabályzat rögzíti. A megtartott szemléről jegyzőkönyvet 

kell felvenni, amely tartalmazza: 

• a szemle időpontját, 

• a részt vevő személyeket és beosztásukat, 

• az észrevett hiba leírását, 

• a javítási határidőt, 

• a javításért felelős dolgozó nevét, 

• a kijavítás dátumát és a javításért felelős dolgozó közvetlen felettesének aláírását. 

 

Az intézmény vezető beosztású munkatársainak az egészséges és biztonságos iskolai környezet 

megteremtésével kapcsolatos teendőinek ki kell terjednie: 

• az egészséges és biztonságos munkavégzésre vonatkozó jogszabályok ismeretére; 

• a tanulókkal, a pedagógusokkal és az intézmény többi dolgozójával kapcsolatos teendőkre: 

mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges és biztonságos munkavégzés általános és 

helyi szabályaival és az ezt rögzítő iskolai szabályzatokkal, meg kell győződni arról, hogy 

a szükséges ismereteket elsajátították-e, és folyamatosan ellenőrizni kell, hogy a 

szabályokat betartják-e; 

• az iskola belső szabályzatainak körültekintő összeállítására, az egészséges és biztonságos 

iskolai környezet tárgyi és személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgálatára, 

ellenőrzésére. 

 

A tanulóbalesetek megelőzése és megtörténte esetén a vezetők feladata mind a prevenciós célú 

cselekmények, mind az elvárható segítségnyújtás terén megegyeznek az intézményi 

alkalmazottak számára kötelezően előírt teendőkkel. 

 

Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanulói balesetek megelőzésében, illetve baleset esetén: 

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

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

a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket 
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megtegye. 

a) Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tűz- és balesetvédelmi 

szabályzatokat. 

b) A Nemzeti alaptanterv (a továbbiakban: Nat) és az iskola helyi tanterve alapján minden 

tantárgy keretében oktatni kell a tanulók biztonságának és testi épségének megóvásával 

kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési formákat. 

c) A nevelők a tanórai és az egyéb foglalkozásokon, valamint az ügyeleti beosztásukban 

meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan 

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

tanulókkal betartatni. 

d) Az osztályfőnöknek az osztályfőnöki órákon a tanulókkal ismertetni kell az egészségük és 

testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes foglalkozásokkal együtt járó 

veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformákat. 

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

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

viselkedés szabályaira, valamint egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor 

követendő magatartásra. 

f) 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) vezető nevelők baleset-megelőzési 

feladatai a munkavédelmi szabályzat mellékletében találhatók. 

g) Az iskola igazgatója 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 a 

munkabiztonsági szabályzat tartalmazza. 

 

8.3.Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében 

és baleset esetén 

 

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

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 

• a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges orvost kell hívnia; 

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

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

igazgatójának; 

• e feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek is részt kell 

vennie. 

b) A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak annyit 

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

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

c) Az iskolában történt bármilyen balesetet az iskola igazgatójának ki kell vizsgálnia. A 

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

balesetek megelőzése érdekében, és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. 

d) A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok alapján: 

• a tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani; 

• a 3 napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni 

és e balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. 

• a jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt át kell adni 

a tanuló szülőjének, egy példányát az iskola őrzi meg; 

• a súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának, melynek 

kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező 

személyt kell bevonni; 

• az iskola igény esetén biztosítja a szülői szervezet és az iskola diákönkormányzata 

képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában. 

 

Az osztályfőnökök baleset-megelőzési feladatai 

• El kell látnia a tanulók felügyeletét az osztály egyéb foglalkozásain. 

• Figyelemmel kell kísérnie a tanulók egészségi állapotát, ellenőriznie kell, hogy a tanuló 

megjelent-e az iskolai egészségügyi ellátás keretében megszervezett szűrővizsgálatokon. 

• Az osztályfőnöki órák keretében fel kell hívnia a tanulók figyelmét a különböző állandó és 

idényjellegű baleseti veszélyekre (pl. közlekedés, fürdés, sport). 

• Feltétlenül foglalkoznia kell a balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal a következő 

esetekben: 

– a tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán ismertetni kell az iskola környékére 

vonatkozó közlekedési szabályokat, a házirend vonatkozó előírásait, a rendkívüli 

esemény bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat, a menekülés 

rendjét, 

– rendkívüli események után, 

– tanulmányi kirándulások esetén, 

– tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívnia a tanulók figyelmét. 

• Az órákon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztálynaplóba be kell jegyeznie, és a 

tanulóktól vissza kell kérdeznie. 

• Az osztályban történt bármilyen jellegű balesetről az osztályfőnöknek értesítenie kell az 

iskola igazgatóságát. 

• Nyilván kell tartania az osztályban történt tanulói baleseteket. 

 

A testnevelést tanító pedagógus baleset megelőzési feladatai 

• A tanév első óráján ismertetnie kell a tanulókkal a balesetek megelőzésének általános 

szabályait, meg kell győződnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulók elsajátították-e az ezzel 

kapcsolatos ismereteket. A feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztálynaplóba be kell 

jegyeznie. 

• Testnevelési órákra, sportfoglalkozásokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulók csak a 

foglalkozást vezető pedagógus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozás csak a testnevelő 
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tanár irányításával történhet. 

• Minden gyakorlat előtt a testnevelő mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hívja fel 

a figyelmet a balesetek megelőzésére. 

• A testnevelési foglalkozást csak akkor szabad elkezdeni, ha a tárgyi és személyi feltételek 

veszélytelenek (pl. öltözék, talaj, szerek állapota stb.). 

• A testnevelési órákra, ha az nem az iskolában történik (pl.: sportpályán, uszodában), a 

testnevelő köteles a tanulókat oda-vissza kísérni. 

• Gyakorlat bemutatása előtt a testnevelő végezzen bemelegítést, és a tanulókkal történő 

gyakoroltatás előtt is gondoskodjon a bemelegítésről. 

• A tornateremben tanulók csak pedagógus jelenlétében tartózkodhatnak, sportolhatnak, 

játszhatnak. 

• A tornatermet használó, de nem az iskola állományában lévő dolgozó, tanuló sem 

tartózkodhat a felelős edző, foglalkozást vezető távollétében a tornateremben. 

• A tornaterem padlózatát mindig csúszásmentes állapotban kell tartani, és ezt az órát tartó 

testnevelőnek folyamatosan figyelemmel kell kísérnie. 

• A tornaeszközöket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem állapotát, biztonságát a 

testnevelő köteles folyamatosan ellenőrizni. 

• A tornaterem padlózatát naponta fel kell törölni. El kell távolítani minden akadályt, ami 

csúszást, botlást okozhat. 

• A tornateremben akadályt képező sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény,) tárolni nem 

szabad. 

• A tornateremben az órát (foglalkozást) vezető pedagógus köteles gondoskodni a rend és 

fegyelem megtartásáról, személyes felelősséggel tartozik a balesetvédelmi előírások 

megtartásáért. A tornaterembe hibás eszközt, tornaszert bevinni nem szabad. 

Mivel iskolai tornaterem nincs, a fenntartó a községi sportcsarnok bérlésével biztosítja a 

mindennapos testneveléshez szükséges helyszínt. Az önkormányzat állandó gondnokokat 

alkalmaz a sportcsarnok, az öltözők rendjének és balesetmentes állapotának biztosítására. A 

gondnokok feladata a sportcsarnok takarítása, a sporteszközök karban és rendben tartása. A 

foglalkozásokat a testnevelő tanár, illetve az osztálytanítók vezetik. 

 

A kémiát tanító pedagógusok baleset megelőzési feladatai 

• A tanév első óráján ismertetnie kell a tanulókkal a balesetek megelőzésének általános 

szabályait, meg kell győződnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulók elsajátították-e az ezzel 

kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztálynaplóba be kell 

jegyeznie. 

• Kísérletek előtt a szükséges balesetvédelmi szabályokat a tanulókkal ismertetni kell. 

• Kísérleteket, méréseket csak tanári felügyelet mellett szabad végezni! A tanuló egyedül még 

otthon sem végezhet kísérletet!- erre is fel kell hívni a figyelmet. 

• A vegyszereket csak jól olvasható (eredeti csomagolásban), címkével ellátott üvegben 

szabad tárolni. 

• Egy csoportban egymással reakcióba lépő anyagokat nem szabad tárolni. A tárolásra 

fémszekrényt vagy fémdobozt kell használni. 
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• A mérgező anyagokat külön méregszekrényben kell tárolni, a tanulók számára 

hozzáférhetetlen, zárt helyen. A méregszekrény ajtajának külső falát szembetűnő módon, 

„MÉREG” felirattal kell ellátni, és halálfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény 

kulcsát a kémiaszertár felelősének magánál kell tartania, és azt illetéktelennek nem adhatja 

oda, tanulónak pedig soha nem lehet odaadni. 

• Peroxidokat fénytől, napfénytől, levegőtől elzárva kell tartani. 

• Sav hígítása csak szabadban, a sav vízbe öntésével történhet, állandó keverés mellett. 

• Tanuló a vegyszerekhez csak tanár jelenlétében nyúlhat hozzá az alábbiak 

figyelembevételével: 

– folyadékos üveget csak az alján alátámasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakánál, a 

kémcsöveket csak a kémcsőállványba helyezve szabad szállítani, 

– üvegbot, üvegcső, hőmérő dugóba történő behelyezését vagy kivételét védőkesztyű és 

védőszemüveg használatával szabad csak elvégezni 

– az üvegek szállítása csak stabil, erre a célra rendszeresített tálcán történhet 

• Mérgező és maró anyagokat pipettázni csak nyitott ablak mellett szabad végezni. 

• Fémnátriummal történő kísérletnél fokozott figyelmet kell fordítani a vízzel való reakcióra. 

• Higannyal csak repedésmentes burkolatú helyiségben szabad kísérletezni, az elguruló 

higany összeszedésére kénport kell tartani a helyszínen. 

• Tanulókísérleteknél a tanulóknak előre kimért és megfelelően higított vegyszereket kell 

biztosítani. A kísérleti jegyzőkönyvben minden esetben fel kell hívni a figyelmet az 

előforduló balesetekre. 

• Borszeszégővel történő kísérlet esetén legyen a helyiségben tűzoltó-felszerelés, nemezpléd 

és elsősegélydoboz. 

 

A fizikát tanító pedagógusok baleset megelőzési feladatai 

• A tanév első óráján ismertetnie kell a tanulókkal a balesetek megelőzésének általános 

szabályait, meg kell győződnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulók elsajátították-e az ezzel 

kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztálynaplóba be kell 

jegyeznie. 

• Kísérletek előtt a szükséges balesetvédelmi szabályokat a tanulókkal ismertetni kell. 

• Kísérleteket, méréseket csak tanári felügyelet mellett szabad végezni. A tanuló egyedül még 

otthon sem végezhet kísérleteket. 

• A tanulói kísérletet, a kísérlet, a mérés menetét, az eszközök működését, használatát a 

pedagógusnak ismertetnie kell a tanulókkal. Fel kell hívni a tanulók figyelmét a 

rendeltetésszerű használatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén 

követendő magatartásra. 

• A mechanikai kísérletekhez használatos eszközök rendeltetésszerű használatát, esetleg 

összeállítását a kísérlet megkezdése előtt gyakoroltatni kell. 

• Különös figyelmet kell fordítani az üvegedények használatára. 

• Elektromos és fénytani kísérleteknél: 

– a mérések eszközeinek összeállítását megkezdeni, feszültséget bekapcsolni csak a tanár 

engedélyével szabad; 
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– sérült, toldott vagy hibás vezetéket, csatlakozót a méréshez, kísérlethez nem szabad 

felhasználni. 

• Hőtani kísérleteknél legyen a helyszínen tűzoltó-felszerelés, nemezpléd és 

elsősegélydoboz. 

 

A technikát tanító pedagógusok baleset megelőzési feladatai 

• A tanév első óráján ismertetnie kell a tanulókkal a balesetek megelőzésének általános 

szabályait, meg kell győződnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulók elsajátították-e az ezzel 

kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztálynaplóba be kell 

jegyeznie. 

• A tanulók a munkaeszközöket minden munkafeladat megkezdése előtt ellenőrizzék! A 

hibás eszközöket azonnal ki kell cserélni. 

• A pedagógus folyamatosan ellenőrizze az eszközök szakszerű használatát, a munkafogások 

helyességét. 

• A feldolgozásra váró anyagokat csak a kijelölt helyen szabad tárolni, úgy, hogy azok 

akadályt ne jelentsenek. 

• A hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktárolóba! Éghető anyagot nem szabad a 

szemétgyűjtőkben hagyni. 

• A teremben tűzvédelmi szabályok szerinti poroltó készüléket kell elhelyezni, melynek 

használatát a technikát tanító pedagógusnak ismernie kell. 

 

8.4 Bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

Ha valós vagy vélt veszélye áll fenn annak, hogy az iskolai közösség személyi és vagyoni 

biztonságát az iskola területén veszély fenyegeti, az iskola igazgatója az épület kiürítését rendeli 

el. A veszélyre figyelmeztető csengő megszólalása után a pedagógusok vezetésével az 

intézmény növendékei és dolgozói elhagyják az épületet a kiürítési tervben foglaltak szerint.  

Az épület kiürítésének ellenőrzését, illetéktelen személyek behatolásának megakadályozását az 

igazgató és az intézmény tűzvédelmi felelőse ellenőrzi. 

 

Bombariadó esetén szükséges intézkedések 

Riasztás esetén az igazgató dönt az épületek kiürítéséről. 

Az épület tűzszerészi átvizsgálása után folytatható a napi munka. Az indokolatlan riasztás miatt 

elmaradt órákat rendkívüli tanítási napon – szombaton – pótolni kell. 

 

9. Egyéb kérdések 
 

9.1 Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat a digitalizálást végző személy köteles 

papíralapú formában is előállítani. 

 

Az elektronikus nyomtatványt – az igazgató utasítása szerinti gyakorisággal – papíralapon is 
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hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. 

 

A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően: 

• el kell látni az igazgató eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével, 

• az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást: „elektronikus 

nyomtatvány”, 

• az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát, 

• az vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási szabályzat 

alapján irattári dokumentumként kell lerakni. 

 

A papíralapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények megtartásáért az igazgató felel, valamint a hitelesítésről az igazgatónak kell 

gondoskodnia. 

 

9.2 Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

Az intézmény – a jogszabályi előírásoknak megfelelően – a köznevelési ágazat irányítási 

rendszerével a Köznevelés Információs Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban 

elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert alkalmaz. Az elektronikus 

rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban el kell helyezni az alábbi 

dokumentumok papíralapú másolatát: 

· az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása; 

· az október 1-jei Országos Statisztikai Adatszolgáltatás (OSA) adatállománya; 

· az október 1-jei pedagógus és tanulói lista; 

· az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések; 

· tanulóbalesetek bejelentésére vonatozó adatközlések; 

· a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések. 

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

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

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

rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az igazgató által felhatalmazott személyek (az 

iskolatitkár és az igazgatóhelyettes) férhetnek hozzá. 

A vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási szabályzat 

alapján irattári dokumentumként kell megőrizni. 

A papíralapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények megtartásáért az igazgató felel, valamint a hitelesítésről is az igazgatónak kell 

gondoskodnia. 

A tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentőlapja papíralapú nyomtatványának 

hitelesítésére és tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik. 

 

9.3 Vagyoni jogok átruházásakor a tanulót megillető díjazás megállapításának szabályai 

Az iskola, valamint a tanuló közötti eltérő megállapodás hiányában a nevelési-oktatási 
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intézmény szerzi meg a tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, amelyet a 

tanuló állított elő a tanulói jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével 

összefüggésben, feltéve, hogy az annak elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a 

nevelési-oktatási intézmény biztosította. 

Amennyiben a nevelési-oktatási intézmény a tulajdonába került dolog értékesítésével, 

hasznosításával bevételre tesz szert, a tanulót díjazás illeti meg. A megfelelő díjazásban a tanuló 

– tizennegyedik életévét be nem töltött tanuló esetén szülője egyetértésével – és az iskola 

igazgatója írásban állapodik meg.  

A megállapodás alapja minden esetben a tanuló szellemi és fizikai teljesítményének mértéke, 

valamint a dolog létrehozására fordított becsült munkaidő. A dolog, szellemi termék 

értékesítését, hasznosítását követően az intézmény vezetője tájékoztatni köteles a tanulót az 

értékesítés tényéről és a bevétel mértékéről, majd írásban köteles ajánlatot tenni a tanuló és az 

iskola közötti megállapodásra vonatkozóan.  

A megállapodásnak tartalmaznia kell a díjazás mértékére vonatkozó kitételt is. Egyetértés 

esetén a megállapodást mindkét fél (a tanuló képviseletében a szülő és az iskola nevében az 

igazgató) aláírja. Amennyiben a megállapodást illetően nem születik egyetértés, akkor további 

egyeztetéseket kell folytatni.  

Ha az előállított dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotás, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell 

alkalmazni, hogy a szellemi alkotás átadására a munkaviszonyban vagy más hasonló 

jogviszonyban létrehozott szellemi alkotás munkáltató részére történő átadására vonatkozó 

rendelkezéseket kell alkalmazni. 

További megállapodás hiányában a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszáll az alkotóra. 

 

9.4 Az intézmény biztonságos működését garantáló szabályok 

 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók kötelesek betartani és elfogadni az intézmény 

következő szabályzatait:  

• a nemdohányzók védelmének helyi szabályai,  

• tűzvédelmi szabályzat,  

• munkavédelmi szabályzat.  

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók kötelesek az intézményben az intézményhez méltó 

ruházatban, öltözetben, valamint állapotban tartózkodni, illetve megjelenni.  

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók nem zavarhatják magatartásukkal, viselkedésükkel 

az intézményben folyó pedagógiai munkát, szabadidős foglalkozást, tanórán kívüli 

foglalkozást, valamint rendezvényt.  
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9.5 Egyéb, az intézmény működésével összefüggő olyan kérdés, amelyet jogszabály 

rendelkezése alapján az SZMSZ-ben kell, vagy más szabályozó dokumentumban nem kell 

vagy nem lehet szabályozni  

 

Az iskolában folyó reklámtevékenység szabályozása  

A reklámtevékenység lehetséges esetei:  

- Ha a reklám a tanulóknak szól és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a 

társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve a kulturális tevékenységgel függ össze.  

- A szakmai alapdokumentumban meghatározott keretek között az egyes szakmai jellegnek 

megfelelő reklámtevékenység (szakmai fórumok, kiállítások, bemutatók, állásbörze stb.) 

Egyéb reklámtevékenység engedélyezése az intézményvezető egyedi elbírálása alapján 

történhet  

 

Igazgatási díj iskolai bizonyítványmásodlat kiállítása esetén 

A nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) Korm. 

rendelet új, 34. § (2) bekezdése értelmében az eddig gyakorlattól eltérően (illetékfizetés a 

Magyar Államkincstár beszedési számlájára) az iskolai bizonyítványnyomtatványok – a 

középfokú felvételi eljáráshoz kapcsolódó bizonyítványmásolatok, másodlatok kivételével 

– másolatainak, másodlatainak kiadásával összefüggésben nyújtott szolgáltatásokért 

nyomtatványonként – 3000 forintnak megfelelő összegű – térítési díjat kell fizetni, amelyet a 

bekezdés 2024. július 30-i hatálybalépése után már az önálló költségvetéssel nem rendelkező 

köznevelési intézmény esetén a fenntartó számára kell megfizetni. 

 

Informatikai eszközök rendelkezésre bocsátása pedagógusok részére 

Digitális oktatáshoz való egyenlő hozzáférés feltételeinek biztosítása a tanulók és a 

pedagógusok számára c. (RRF-1.2.1-2021-2021-00001 azonosító számú) pályázat keretében az 

intézményben dolgozó pedagógusok részére, a köznevelési intézmények digitáliseszköz-

ellátottságának bővítésének keretében, munkavégzés céljából laptop adható. 

Az eszköz tulajdonjoga a fenntartót illeti, a pedagógus használatba kapja, ameddig a 

fenntartónál az adott intézményhez kötődő köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya fennáll. 

 

10.Intézményi dokumentumok nyilvánossága 

 

Az SZMSZ-t, a házirendet és a pedagógiai programot a nevelési-oktatási intézmény honlapján 

nyilvánosságra kell hozni, amiről az iskolába történő beíratáskor a szülőket tájékoztatni kell. 

Az SZMSZ része a KIR-ben és az intézményi honlapon publikált intézményi közzétételi 

listának.   
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A pedagógiai program legalább egy példányát a szülők és a tanulók által szabadon 

megtekinthető módon kell elhelyezni. Az igazgató távollétében vagy helyette a szülők, tanulók 

részére a pedagógiai programról tájékoztató személyről információt kell adni.  

A fenti dokumentumok egy-egy példányát el kell helyezni 

• az iskola irattárában, az iskola könyvtárában; az iskola nevelői szobájában; 

• az iskola igazgatójánál  

 

A házirend érdemi változásakor a tanulót, a szülőt az osztályfőnök tájékoztatja személyesen, 

illetve a szülői információs csatornákon arról, hogy a megváltozott dokumentumok a honlapon 

elérhetők. 

Az intézményi dokumentumok megváltoztatásakor a legitimációs folyamatot végig kell vinni, 

lehetőséget biztosítva a véleményező szervek jogszabályban meghatározott jogainak 

érvényesülését. 

A szülők tájékoztatása a következő tanévben szükséges eszközökről, a tankönyvekről, tanulmányi 

segédletekről, taneszközökről, ruházati és más felszerelésekről, amelyekre a következő tanévben a 

nevelő és oktató munkához szükség lesz, továbbá az iskolától kölcsönözhető felszerelésekről az 

osztályfőnökökön keresztül, a működő szülői információs csatornákon keresztül történik. 

 

Az intézményi dokumentumok legitimációs eljárása 

A dokumentumok és az elkészítésében, elfogadásában közreműködők 

 Nevelőtestület  Igazgató 
Szülők 

Közössége 
DÖK Fenntartó  

pedagógiai 

program  

 

véleményez 

(bevonva) 

Nkt. 26.§ (1) 

elkészíti 

Nkt. 

26.§ (1) 

- - 
jóváhagyja 

Nkt. 26.§ (1) 

SZMSZ  

véleményez 

(bevonva) 

Nkt 25.§ (1) 

elkészíti  

Nkt 25.§ 

(1) 

véleményezi 

20/2012.EM

MI 4.§ (5) 

véleményezi 

Nkt 48.§ (4), 

20/2012.EMMI 

120.§(5) 

jóváhagyja 

Nkt. 25.§ (1) 

házirend 

 

elfogadja 

Nkt 25.§ (4) 

 

elkészti  
véleményezi 

Nkt 73.§ (1) 

véleményezi 

20/2012.EMMI 

120.§ (4) 

Ha a fenntartóra 

többletkötelezetts

ég hárul, a 

fenntartó 

egyetértése 

szükséges. 

Nkt 25.§ (4) 

éves 

munkaterv 

  

véleményez  

Nkt 27.§ (3) 

elkészíti 

Nkt 27.§ 

(3) 

véleményez 

20/2012.3.§ 

(1) 

véleményezi, 

egyetért 

jóváhagyja  

Nkt 27.§ (3) 

 

11. Az intézményi iratkezelésre vonatkozó szabályok  

 

11.1. Az iratkezelés szervezeti rendje 

Az iratkezelés módja: hagyományos 
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Elektronikus iratkezelés, valamint elektronikus továbbítás esetén az iratokat ki kell nyomtatni 

és iktatni a hagyományos rend szerint) 

 

11.2. Az iratkezelésre, valamint az azzal összefüggő tevékenységekre vonatkozó feladat- és 

hatáskörök 

Felügyelet: 

Az intézményben az iratkezelés felügyeletét az igazgató látja el, aki felelős azért, hogy a 

biztonságos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszközei rendelkezésre álljanak. Az 

iratkezelés felügyeletével megbízott vezető gondoskodik: 

• az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a 

szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat 

módosítását; 

• az iratkezelési segédeszközök (iktatókönyv, név- és tárgymutató, kézbesítőkönyv, 

iratminták és formanyomtatványok,) biztosításáról; 

• a hivatalos és személyes elektronikus postafiókok szabályozott működéséről; 

• egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról. 

Átruházás: 

Az iratkezelés felügyeletét ellátó személy (részben) átruházhatja feladatait az iskolatitkárra.  

Helyettesítés: 

Az iratkezelés felügyeletét ellátó személyt tartós távolléte esetén az iratkezelés felügyeletében 

az igazgatóhelyettes helyettesíti. 

Az iratok, küldemények átvétele 

Az intézmény címére vagy annak munkatársai nevére postai vagy hivatali kézbesítés, 

futárszolgálat, informatikai-telekommunikációs eszköz, illetve a magánfél személyes 

benyújtása útján érkezett küldemények átvételére jogosult:  

• a címzett, vagy az általa megbízott személy, 

• az igazgató vagy az általa megbízott személy, 

• iskolatitkár  

• az iratkezelési szabályzatban meghatározott elektronikus rendszer.  

Az intézmény bármely dolgozójához közvetlenül érkező (kézbesített) hivatalos küldeményeket 

az átvétel után haladéktalanul továbbítani kell az iskolatitkárhoz. 

A küldemények átvételével megbízott, postai meghatalmazással rendelkező dolgozó az 

iskolatitkár.  

A postaküldeményeket posta szállítja az intézménybe. A küldemények átvételével megbízott, 

úgynevezett postai meghatalmazással rendelkező dolgozó az iskolatitkár. Feladata minden 

munkanapon átvenni az intézménybe szállított és ott átadásra kerülő küldeményeket. 

A postai meghatalmazás kiadásáról és nyilvántartásáról köteles gondoskodni az iskolatitkár. 
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Az iskolatitkár az érkezett küldeményeket átadja az igazgató részére. 

A hivatalos munkaidő lejárta után, illetve munkaszüneti napokon érkezett iratokat csak az 

igazgató veheti át, akadályoztatása esetén az igazgatóhelyettes.  

A küldeményeket átvevő személy köteles ellenőrizni: 

• a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságát, 

• a kézbesítő okmányon és a küldeményen lévő azonosítási jel megegyezőségét,  

• az iratot tartalmazó zárt boríték, vagy zárt csomagolás sértetlenségét. 

Tértivevényes küldemények esetén gondoskodik a tértivevény feladóhoz történő 

visszajuttatásáról. Amennyiben iktatásra nem jogosult személy veszi át az iratot, úgy azt köteles 

haladéktalanul, de legkésőbb az érkezést követő első munkanap kezdetén a címzettnek vagy az 

iktatónak iktatásra átadni. 

Ha az ügyfél az iratot személyesen vagy képviselő útján nyújtja be, kérésére az átvételt - átvételi 

elismervénnyel - igazolni kell. 

Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét az átvételi okmányon jelölni kell, és soron 

kívül ellenőrizni kell a küldemény tartalmának meglétét. A hiányzó iratokról vagy 

mellékletekről a küldő szervet, személyt - jegyzőkönyv felvétele mellett - értesíteni kell. 

A gyors elintézést igénylő („azonnal”, „sürgős” jelzésű) küldeményt azonnal továbbítani kell a 

címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignálásra jogosultnak kell soron kívül bemutatni, 

illetve átadni. Az iktatást végző feladata az átirányított iratokról jegyzéket vezetni.  

A téves címzés vagy helytelen kézbesítés következtében érkezett küldeményt azonnal 

továbbítani kell a címzetthez, illetőleg azt a szignálásra jogosultnak soron kívül be kell mutatni, 

az elektronikus iratot részére továbbítani kell.  

A küldemény felbontása 

Az intézményhez érkezett valamennyi küldeményt – kivéve azokat, amelyeket felbontás nélkül 

kell továbbítani (a névre szóló, magánjellegű, s.k. felbontásra szóló, valamint azon 

küldemények, amelyekre ezt elrendelték –az iskolatitkár bonthatja fel és látja el érkeztető 

bélyegzővel.  

Felbontás nélkül dokumentáltan a címzettnek kell továbbítani az „s.k.” felbontásra szóló, 

valamint azon küldeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.  

Amennyiben a névre szóló sk. jelöléssel ellátott küldemény az intézményt érintő hivatalos iratot 

tartalmaz, a címzett azt felbontás után az iktatást végző személyhez eljuttatni. 

A küldemények téves felbontásakor a felbontó az átvétel és a felbontás tényét a dátum 

megjelölésével, dokumentáltan köteles rögzíteni, majd gondoskodnia kell a küldemény 

címzetthez való eljuttatásáról. 

A küldemények felbontása során ellenőrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei hiánytalanul 

megérkeztek-e, valamint az illetékköteles iratnál az illetékek lerovásának tényét. Az 

esetlegesen felmerülő irathiány tényét az iraton rögzíteni kell. 
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Ha a felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a 

felbontó az összeget, illetőleg a küldemény értékét köteles az iraton feltüntetni, és a pénzt, 

illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbízott 

dolgozónak átadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.  

A küldemény borítékját véglegesen az ügyirathoz kell csatolni, ha az ügyirat benyújtásának 

időpontjához jogkövetkezmény fűződik, vagy ha a beküldő nevét vagy pontos címét csak a 

borítékról lehet megállapítani. 

 

11.3. Az iratok nyilvántartása 

 

Az iktatás elektronikus iktatókönyvbe történő bevezetéssel, naptári évenként eggyel kezdődő 

sorszámos rendszerben történik az iratok érkezési sorrendjében. Az elektronikus iktatóban 

minden naptári évben új „iktatókönyvet” kell nyitni, és az év végén – az utolsó iktatás alatt –le 

kell zárni. 

Az irat tárgyát úgy kell megjelölni, hogy az ügy lényegét röviden és szabatosan fejezze ki, 

valamint ennek alapján a helyes mutatózás elvégezhető legyen. 

Az iktatás sorszámozása az első iktatószámtól megszakítás nélkül folyamatosan halad.  

1. Az iktatás szabályai 

Az ügyiratok minden mellékletére rá kell írni az irat iktatószámát. A visszaküldendő 

mellékleteket célszerű már az iktatáskor borítékba tenni, és az iktatószámot, évszámot, valamint 

tételszámot azon feltüntetni. 

Az irathoz az iktatást követően csatolni kell az irat előzményeit. 

Egy iktatószámhoz több altétel rendelhető. Az összecsatolt, azonos ügyre vonatkozó egyedi 

iratokat az ügy intézése után is együtt kell tartani. 

Ha új iktatószám alatt korábbi iratra vonatkozó adatok érkeznek, akkor az új iratra tollal rá kell 

írni a csatolt korábbi iratok számát. A korábbi iratokra ugyanígy rá kell vezetni a csatolás tényét. 

Az iktatókönyvben ugyanezen módszerrel az időrendi sorrendben legutolsónak keletkezett 

ügyiratszámmal kell kivezetni a korábbi ügyiratokat. Ezt a módszert kell alkalmazni az eltérő 

irattári tételszámú iratok esetében is. 

Nem kell iktatni a beérkező küldemények közül az alábbi iratokat: 

- a jogkövetkezménnyel nem járó tömeges értesítéseket (meghívókat, sajtótermékeket,    

         reklámcélú kiadványokat, prospektusokat, szaklapokat és folyóiratokat). 

A másolat hitelesítését a szervezeti egység ügyintézője végzi, záradékkal. Az egyéb iratkezelési 

feladatok az általános szabályokkal megegyezők.  

Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatásra jogosult ügykezelőhöz érkezett, azt az 

illetékes ügykezelőhöz kell továbbítani. Az ügykezelő köteles az elektronikus iratot is 

szignálásra bemutatni az illetékes vezetőnek.  
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Alszámos iktatást kell alkalmazni akkor, amikor az időszakos jelentések, adatszolgáltatások 

nagy mennyisége ezt szükségessé teszi, különösen, ha együttesen történik az ügyek elintézése 

is. 

Gyűjtőszám (közös iktatószám) alatt iktathatók az egy személytől származó vagy a pályázati 

kiírásra beérkező jelentkezések, az azonos ügyekre vonatkozó panasziratok stb. 

2. Az előadói ív 

1. Az üggyel, a szignálással, a kiadmányozással, az ügyintézéssel és az iratkezeléssel 

kapcsolatos információkat hordozó, az ügyirat elválaszthatatlan részét képező, illetve 

azzal közös adatbázisban kezelt iratkezelési segédeszköz az előadói ív, amely: 

2. az ügyirathoz tartozó iratok iktatásának, csatolásának és egyéb nyilvántartási 

adatoknak a feljegyzésére, 

a) az ügy intézéséért felelős munkájának adminisztrálására, vezetői, illetve kézbesítési 

utasítások rögzítésére, 

b) az iratok fizikai egységének biztosítására szolgál. 

3. Az előadói ívet a főszámra történő iktatáskor kell elkészíteni. Az alszámra történő 

iktatáskor az elő- adói ívre kell feljegyezni az alszámos irat azonosítóit. 

4. Az ügyiratot az előadói ívvel együtt kell kezelni. 

 

Az ügyintéző és a kiadmányozási jogkör 

Az ügyintéző az ügyeket érkezési sorrendben és sürgősségük figyelembevételével köteles 

elintézni. 

A kiadmányozás az arra jogosult szakmai vezetőnek az ügy érdemi elintézésére vonatkozó 

rendelkezése. A kiadmányozási jog elsősorban a tervezetek jóváhagyásának, az érdemi 

döntésnek, az írásbeli intézkedésnek, az irat irattárba helyezésének stb. jogát foglalja magában. 

Az intézményben kiadmányozási joggal az alábbi vezető beosztású dolgozók rendelkeznek: 

• igazgató – minden irat esetében, 

• igazgatóhelyettes – a tanulókkal és az iskola működésével kapcsolatos iratok esetében. 

A kiadmányozásra engedélyezett tervezetet az ügyintéző tisztázza. 

A tisztázás során az alábbiak betartása kötelező: 

• a tisztázatnak szó szerint meg kell egyeznie a tervezet szövegével, 

• a tisztázatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az előírt követelményeknek. 

 

A kiadmány tartalma  

Az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak (kiadmányoknak) az 

alábbiakat feltétlenül tartalmaznia kell: 

• az intézmény nevét, székhelyét, 
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• az iktatószámot és a mellékletek számát, 

• az ügyintéző nevét, 

• az ügyintézés helyét és idejét, 

• az irat aláírójának nevét és beosztását, 

• az intézmény körbélyegzőjének lenyomatát. 

Amennyiben az irat szövege az elintézendő üggyel kapcsolatban hozott határozat, ezt minden 

esetben indoklással kell ellátni. A határozat felépítése: bevezető és rendelkező rész, valamint 

indoklás. A határozatnak tartalmaznia kell a döntés alapjául szolgáló jogszabály megjelölését, 

illetőleg, ha a döntés mérlegelés alapján történt, az erre történő utalást. Utalni kell arra, hogy az 

eljárással kapcsolatban jogorvoslatra nyílik lehetőség.  

Ha a határozat ellen a törvényben megállapított fellebbezési határidőn belül fellebbezéssel 

élnek -, az intézmény 8 napon belül köteles felügyeleti szervének megküldeni az ügyben 

keletkezett összes eredeti iratot.  

Ebben az esetben az irattárba iratpótlóként az eredeti irat másolata kerül. 

A határozatokkal kapcsolatos iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, továbbá 

az irat átvételének a napja megállapítható legyen az esetleges jogviták, illetve fellépő 

jogkövetkezmények tisztázása érdekében. 

 

3. A kiadmány alaki kellékei 

A kiadmány alaki kellékekkel rendelkezik, amelyeknek egy részét a kiadmány fejlécében (az 

intézmény jellemzői: név, cím, irányítószám, telefonszám, e-mail cím), majd a jobb felső részén 

kell feltüntetni. Ezek az alábbiak: 

• az irat iktatószáma, 

• az ügyintéző neve. 

 

A kiadvány bal felső részén a következőket kell feltüntetni: 

• címzett neve, címe 

• az irat tárgya, 

• az esetleges hivatkozási szám, 

• a mellékletek száma. 

A fentieket követi a kiadvány szövege. 

Az elintézéssel kapcsolatos kiadványokat eredeti aláírással lehet elküldeni. 

A kiadmány szövegének végén, a keltezés alatt, a levélpapír jobb oldalán a kiadmányozó nevét, 

alatta pedig a hivatali beosztását kell feltüntetni. 

Bélyegzőnyomat (körbélyegző) csak az elküldött eredeti iratanyagon szerepel. 

 

A boríték címzése és a kiadmányok továbbítása 
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A borítékokat a kiadmányon feltüntetett címzettek részére az ügyintéző készíti el. A boríték 

címzését a postai előírásoknak megfelelően kell végezni. A borítékon fel kell tüntetni a 

továbbítás módjára vonatkozó különleges utasítást (expressz, ajánlott…) is.  

A küldeményeket közönséges, ajánlott, expressz, ajánlott expressz, tértivevényes, ajánlott 

tértivevényes levélként, csomagban, elektronikus adatátvitel esetén interneten lehet elküldeni 

vagy továbbítani.  

Az elküldés módjára – ha az nem közönséges levélként történik – az ügyintéző köteles az iraton 

utalást adni. Expressz levélként csak a soron kívüli postai kézbesítést igénylő küldeményeket, 

illetve értesítéseket szabad továbbítani. 

Ajánlott levélben csak fontos vagy nehezen pótolható iratokat (okmányokat, 

bizonyítványokat…) szabad küldeni. 

Tértivevénnyel kell elküldeni az iratot, ha átvételének időpontjáról az intézménynek tudomást 

kell szereznie. 

A kézbesítés a kézbesítő vagy a vezető által kijelölt alkalmazott feladata. 

 

11.4.Az irattározás és az iratselejtezés rendje 

 

1. Az iratok irattárba helyezése 

Az elintézett ügyek iratait az elektronikus iktatást követően, amennyiben további intézkedést 

nem igényel, az irattárba kell helyezni. 

Az irattárba helyezés előtt az ügyintéző köteles az iratot átvizsgálni, hogy nincs-e benne idegen 

irat, továbbá, hogy minden kezelési utasításnak eleget tettek-e.  

1.1 A kézi irattár 

Az intézmény három évnél nem régebbi iratait a kézi irattárban kell kezelni és őrizni az évek, 

(ezen belül az iktatószámok) sorrendjében, jól zárható szekrényben. Minden tárgykört külön 

dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tárolni. A kézi irattár helye az intézmény 

számítástechnika tantermében található. 

1.2. Az irattári őrzés 

Három év elteltével az ügyiratokat az irattárban kell elhelyezni. Az irattár helye az intézmény 

számítástechnika tantermében található. 

Az irattárban elhelyezett iratokat hivatalos használatra az ügyintézőnek legfeljebb 30 napra, 

irattári elismervény ellenében lehet átadni. Az elismervényt az irattárban az irat helyére kell 

tenni. 

Az irattárban kezelt iratról másolat kiadását csak az iskola kiadmányozási joggal felruházott 

vezető beosztású dolgozója engedélyezheti.  



66 

 

Az irattári őrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésének évétől kell számítani. 

2. Az irattári anyag selejtezése 

Az irattári anyagnak azt a részét, amelyre az ügyvitelben már nincs szükség, a vonatkozó 

jogszabályok szerint kell selejtezni. Az irattárban őrzött iratokat legalább ötévenként felül kell 

vizsgálni, és ki kell választani azokat, amelyeknek őrzési ideje lejárt. 

Az iratok selejtezését az intézményvezető rendeli el és ellenőrzi. A selejtezéssel járó szervezési 

és ellenőrzési feladatok ellátására selejtezési bizottságot kell létrehozni. Az intézménynél 

keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezető által megállapított őrzési idő után 

szabályos selejtezési eljárással – az iratok egyéni elbírálásával – kell selejtezni. 

2. Az iratselejtezési jegyzőkönyv 

Az iratselejtezés időpontját a selejtezés megkezdése előtt 30 nappal az illetékes (Esztergom) 

levéltárnak írásban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltár hozzájárulása, illetőleg a 

bejelentéstől számított 30 nap letelte után kezdhető meg. 

A selejtezésre szánt iratokról három példányban selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni, 

amelynek tartalmaznia kell: 

• az intézmény nevét,  

• a selejtezett irattári tételeket, 

• az iratok irattárba helyezésének évét, 

• az iratok mennyiségét, 

• az iratselejtezést végző személyek nevét, 

• a selejtezést ellenőrző személy nevét. 

A selejtezés tényét az irattári jegyzéken fel kell tüntetni. 

A selejtezési jegyzőkönyv két példányát meg kell küldeni a levéltárnak. A kiselejtezett iratok 

megsemmisítésére, értékesítésére csak a levéltárnak a visszaküldött jegyzőkönyvre vezetett 

hozzájárulása után kerülhet sor. 

A ki nem selejtezhető iratokat ötven év után az illetékes levéltárnak kell átadni. 

Ha a nevelési-oktatási intézmény jogutódlással megszűnik, ez el nem intézett, folyamatban lévő 

ügyek iratait, továbbá az irattárat a jogutód veszi át. Az irattár átvételéről jegyzőkönyvet kell 

készíteni.  

Ha az intézmény jogutód nélkül szűnik meg, az intézmény vezetője a fenntartó intézkedésének 

megfelelően gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban. 

 

Egyéb iratkezelési feladatok 

Intézkedések az intézmény megszűnése esetén 
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A közfeladatot ellátó intézmény megszüntetése vagy feladatkörének megváltozása esetén a 

feladatot átvevő intézménynek kell intézkednie az érintett intézmény irattári anyagának további 

elhelyezéséről, biztonságos megőrzéséről, kezeléséről és további használhatóságáról. 

Az intézményi feladatok átadása esetén az erről felvett és iktatott jegyzőkönyvben fel kell 

tüntetni az utolsó iktatószámot (számokat) és tételesen fel kell sorolni az átadott, illetőleg átvett 

ügyirathátralékot.  

Intézkedések munkakör átadása esetén 

Azt a munkatársat, akinek munkaköre megváltozik, vagy munkaviszonya megszűnik, a részére 

kiadott iratokkal, ügyiratokkal el kell számoltatni. 

A munkakört átadó ügyintéző az iratokat, ügyiratokat az intézményvezető által megbízott 

személynek jegyzőkönyvileg köteles átadni. 

A jegyzőkönyvet 3 példányban kell elkészíteni, melyből  

• az első példányt az átadó,  

• a második példányt az átvevő, 

• a harmadik példányt pedig az iratkezelő kapja. 

 

A hiányzó, illetve elvesztett iratok ügyének rendezése 

Az ügyirat elvesztése, jogtalan megsemmisítése, hiánya munkajogi felelősségre vonást, illetve 

fegyelmi büntetést von maga után. 

Az ügyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisítésének, eltűnésének okát és körülményeit - az 

irat eltűnésének észlelésétől számított 5 napon belül az intézményvezetőnek ki kell vizsgálnia. 

 

Bélyegzőkkel kapcsolatos rendelkezések 

A szervezetnél a hivatalos bélyegzőt a hivatalos kiadványokra, a kiadmányozási jogkörrel 

rendelkezők sajátkezű aláírásához, illetve a kiadmányok (másolatok) hitelesítéséhez, valamint 

a küldemények lezárásához és átvételéhez lehet használni. 

Tilos üres lapokat, ki nem töltött nyomtatványokat bélyegzővel ellátni, illetve a kiadmányt 

hitelesíteni, ha azt a kiadmányozó még nem írta alá. 

A bélyegző használója felelős a bélyegző rendeltetésszerű használatáért és biztonságos 

őrzéséért. Ezért a bélyegzőt 

• csak munkájával kapcsolatban használhatja, 

• a munkaidő befejezése után illetve a munkahelyről való távozáskor köteles elzárni, 

• munkaviszony megszűnésekor köteles a bélyegzők nyilvántartásával megbízott 

személynek átadni, 

• ha elvesztette (vagy az valami oknál fogva eltűnt), köteles vezetőjének azonnal jelenteni. 
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11.5. Az iratkezelés felügyeletét ellátó vezető 

 

Az intézményben az iratkezelés felügyeletét az igazgató látja el, aki felelős azért, hogy a 

biztonságos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszközei rendelkezésre álljanak. 

Gondoskodik az alábbiakról: 

• az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a 

szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat 

módosítását; 

• az iratkezelési segédeszközök (iktatókönyv, név- és tárgymutató, kézbesítőkönyv, 

iratminták és formanyomtatványok,) biztosításáról; 

• a hivatalos és személyes elektronikus postafiókok szabályozott működéséről; 

• egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról. 
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V. Záró rendelkezések 
 

Az SZMSZ hatálybalépése 

 

A SZMSZ ......... év .................. hó ........ napján a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba, és 

visszavonásig érvényes. A felülvizsgált szervezeti és működési szabályzat hatálybalépésével 

egyidejűleg érvényét veszti a 2020. év október 20. napján készített (előző) SZMSZ. 

 

Az SZMSZ felülvizsgálata 

 

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás 

esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi a fenntartó, a nevelőtestület, 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: Gyermely, 2024. év október 1. nap 
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LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉK  
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Mellékletek 
• Munkakörileírás-minták [R. 4. § (1) bekezdés t) pont],  

• Iratkezelési szabályzat (Nkt. 43. § (1) bek.) 

• Könyvtári SZMSZ és mellékletei [(R. 4. § (2) g)] 

• Panaszkezelési szabályzat 

 

Függelék 

• Az intézmény szakmai alapdokumentuma 

 


