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BEVEZETÉS 

Az intézmény neve: 

Rádi II. Rákóczi Ferenc Általános Iskola 

Az intézmény alapító okiratának 

száma: 186/2009. (V.28.) 

kelte:  2009. május 28. 

Az intézmény székhelye és címe: 2613 Rád, Rákóczi út 1. 

Telefon : 27/528-590   Fax: 27/528-591 

Intézmény jogállása: A Klebelsberg Intézményfenntartó Központ származtatott jogi személyiség-

gel és szakmai önállósággal rendelkező egysége 

 

Az intézmény törzsszáma: 394163 

Az intézmény OM azonosítója: OM 032419 

Az intézmény KLIK azonosítója: 134009 

A működési köre 

 Rád község közigazgatási területe 

Ellátandó alaptevékenységek  

852011 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. évfolyam) 

852012 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése,  

oktatása (1-4. évfolyam) 

852021 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. évfolyam) 

852022 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése,  

oktatása (5-8. évfolyam) 

855911 Általános iskolai napközi otthoni nevelés 

855912 Sajátos nevelési igényű tanulók napközi otthoni nevelése 

931204 Iskolai, diáksport-tevékenység 

856099 Egyéb oktatási kiegészítő tevékenység 

562913 iskolai intézményi étkeztetés 

Szakágazati besorolása: 

 száma: 8520 

 megnevezése: Alapfokú oktatás 

Az alaptevékenységet meghatározó jogszabályok 

 a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény,  

 a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény,  

 a közoktatási törvény végrehajtásáról szóló 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet,  

 a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) Kor-

mányrendelet. 

 nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasznála-

táról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet. 

A rendszeresen ellátott vállalkozási feladatok 

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytathat. 

Az irányító szerv neve és székhelye 

 Klébersberg Intézményfenntartó Központ 

  Budapest, Bajcsy-Zsilinszky út 42-46 

Az SZMSZ célja  

Az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a nevelő munka zavartalan működésének garantá-

lása, a köznevelési törvényben és a végrehajtási rendeletekben foglaltak érvényre juttatása.  
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Az intézményi működés rendjének meghatározása mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogsza-

bály nem utal más hatáskörbe. 

 A törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabb érvényesülése az intézményben.  

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumen-

tummal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha 

maga a jogszabály erre felhatalmazást ad. 

Az SZMSZ területi, személyi, időbeli hatálya 

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanulóira, valamint az in-

tézménnyel kapcsolatban álló személyekre. 

Az SZMSZ visszavonásig érvényes. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a nevelőtestület fogadja el.  

Az elfogadás előtt véleményt nyilvánítanak: 

1. szülői szervezet 

2. diákönkormányzat 

3. Intézményi Tanács 

Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntartó egyetértése szükséges.  

1. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETE 

1.1. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

1.1.1. Az intézmény szervezeti egységei:  

Intézményvezetés 

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

mény szakszerű és törvényes működéséért, dönt az intézmény működésével kapcsolatban min-

den olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. 

Az igazgató közvetlenül irányítja az igazgatóhelyettes munkáját, az iskolatitkárt. Kapcsolatot 

tart a diákönkormányzattal, a szülői közösséggel és illetve biztosítja a működésük feltételeit. 

Az igazgató közvetlen munkatársai az igazgatóhelyettes. 

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek időpontja az éves munkatervben 

rögzített. 

Nevelőtestület 

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

Tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, valamint a felső-

fokú végzettséggel rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben fog-

lalkoztatottak közössége. A nevelőtestület havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgató 

vezet. A nevelőtestület évente két alkalommal beszámoló értekezletet, évente két alkalommal 

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

Szakmai munkaközösségek 

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

velési feladatot ellátó pedagógusok. Ennek megfelelően az iskolában két munkaközösség mű-

ködik: 

 Tanítók munkaközössége, 

 osztályfőnöki munkaközössége. 

Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak 

 Iskolatitkár 

Feladatait a munkaköri leírása tartalmazza. 
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Diákkörök, diákönkormányzat 

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

ciára, közéleti felelősségre nevelés érdekében – a házirendben meghatározottak szerint – diák-

köröket hozhatnak létre, amelyek létrejöttét a nevelőtestület segíti. Jogosultak küldöttel képvi-

seltetni magukat a diákönkormányzatban. 

A diákönkormányzat munkáját e feladatra kijelölt, felsőfokú végzettségű és pedagógus 

szakképzettségű személy segíti, akit a diákönkormányzat javaslatára az intézményvezető bíz 

meg ötéves időtartamra. A diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus az igazgatóval tartja 

a kapcsolatot. 

Szülői közösség 

Iskolánkban a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében, az intézmény 

működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező szülői 

szervezet működik. Az osztályszintű szülői közösséggel az osztályfőnökök tartják a kapcsola-

tot, az iskolai szintű szülői szervezettel pedig az igazgató.  

Intézményi Tanács 

Az intézményben a helyi közösségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanács működik. 

Összetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése határozza meg. A tanács tagjait a dele-

gálók véleményének meghallgatása mellett az iskola igazgatója bízza meg. Az iskola és az In-

tézményi Tanács közötti kapcsolattartásért az iskola igazgatója felelős. Az igazgató félévente 

beszámol az iskola munkájáról az Intézményi Tanácsnak. 

1.1.2. A belső kapcsolattartás rendje 

Vezetők kapcsolattartása 

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

 a mindennapos szóbeli kapcsolattartás formájában; 

 az alkalmanként egy adott téma megvitatására összehívott vezetői és kibővített vezetői meg-

beszéléseken; 

 az iskolai munkatervben szereplő nevelőtestületi értekezleteken, rendezvényeken.  

A felsoroltakon kívül az iskola vezetősége és az osztályfőnökök a munkatervben meghatározott 

időpontokban tartanak közös értekezletet. Ezek biztosítják a rendszeres információcserét az iskola 

vezetősége és az osztályfőnökök között.  

Szülőkkel való kapcsolattartás 

Az iskola pedagógusai, osztályfőnökei, vezetői a szülői értekezleteken, szülői fogadónapokon, isko-

lai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szülőkkel. Az iskola egészét vagy tanulói cso-

portokat érintő kérdésekben az osztályfőnökök, illetve az iskola vezetősége tart kapcsolatot a szülői 

közösséggel és a szülői választmánnyal.  

Az iskola tanévenként legalább két szülői értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagógusa tan-

évenként – az éves munkatervben meghatározott időpontban – két alkalommal tart fogadóórát. A 

szülői szervezetek részt vállalhatnak az iskolai tanórán kívüli programok megszervezésében és vég-

rehajtásában. Ennek érdekében együttműködnek az adott feladatot végrehajtó pedagógus közösség-

gel. A munkaközösségek a pedagógusok munkája megismerésének segítése érdekében a szülői 

szervezet számára bemutatóórákat tarthatnak.  
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Diákönkormányzattal való kapcsolattartás 

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

diákmozgalmat segítő tanár, aki minden DÖK vezetőségi ülésen és a közgyűléseken részt vesz. A 

hatáskörileg illetékes igazgatóhelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév indításakor, illetve a 

második félév során) a Diákközgyűlés értekezletein beszámol az iskola vezetősége által hozott fon-

tosabb, tanulókat érintő 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 a nevelőtestületi értekez-

letre a diákönkormányzat képviselői meghívást kapnak. A Diákönkormányzat működéséhez szük-

séges feltételek biztosítása az iskolai és a DÖK között létrejött Együttműködési Megállapodás sze-

rint történik. 

2. AZ INTÉZMÉNY IRÁNYÍTÁSA 

2.1. Az intézmény vezetési struktúrája, a vezetők közötti munkamegosztás 

Igazgató 

Az iskola igazgatója gyakorolja a nemzeti köznevelési törvényben, a munka törvénykönyvében és a 

közalkalmazotti törvényben ráruházott vezetői jogkört, és ellátja az ezzel összefüggő feladatokat.   

Hatáskörébe tartozik: az iskola teljes szervezete. 

Jogköre: 

1. Gyakorolja a KLIK által ráruházott jogköröket. 

2. Első fokon dönt azokban a tanügy-igazgatási kérdésekben, amelyeket a törvények és más 

jogszabályok hatáskörébe utalnak.  

3. Tanulói fegyelmi ügyekben az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója. 

4. Szabályozza az iskolai szervezet működését, továbbá az iskolai élet belső rendjét.  

5. Meghatározza az iskolán kívüli szervekkel való kapcsolat feltételeit és módjait, az ügyvitel 

rendjét és ennek keretében a szerződéskötésekre, levelezésre és aláírásra, az iskola képvisele-

tére jogosultak körét.  

6. Ellenőrzi az iskolai nevelő-oktató munkát, az iskola ügyvitelét, szervezeteinek és közössége-

inek működését.  

7. Intézkedik a rendkívüli események bekövetkezésekor.  

8. Fizetési kötelezettségek, utalványozás esetén gyakorolja a KLIK által meghatározott esetek-

ben az aláírási jogkörét.   

9. Dönt – kérelem esetén – a tanulók egyes órák látogatása alól történő felmentéséről.  

10. Meghatározza az óralátogatások alól felmentett tanulók és a magántanulók felkészültségének 

ellenőrzési módját.  

Feladatai: 

 Külső kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolát. 

 Kapcsolatot tart és együttműködik a gazdasági ellátó osztály / működtető szervezet vezető-

jével. 

 Felügyeli az iskolaadminisztrációs rendszerek működtetését. 

 Gondoskodik az előírt adatszolgáltatások elkészítéséről és határidőre történő továbbításáról. 

 Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel. 

 Kidolgozza az iskola nevelő-oktató munka elveit, ellenőrzési és minősítési tervét. 

 Biztosítja az iskola működését, a zavartalan nevelő-oktató munka feltételeit, az iskolai mun-

katerv, munkarend megvalósítását. 

 Irányelveket ad a munkaterv, a tantárgyfelosztás és az órarend elkészítéséhez. 
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 Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légköréről, az egymást segítő emberi kapcsolatok 

erősítéséről, a kitűzött pedagógiai céloknak megfelelő tanár-diák viszony kialakításáról és 

fenntartásáról, a saját, valamint az iskola dolgozóinak tervszerű és folyamatos továbbképzé-

séről. 

 Gondoskodik a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséről, végrehajtásuk 

szakszerű megszervezéséről és ellenőrzéséről. 

 Gondoskodik a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megünnepléséről. 

 Irányítja a tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenységet. 

 Irányítja a belső vizsgák előkészítését, és ellenőrzi azokat. 

 Gondoskodik a pedagógus munkaközösségek megalakulásáról és működéséről, a pedagógu-

sok kezdeményezéseinek felkarolásáról és támogatásáról, a nevelőtestületi döntések végre-

hajtásáról, a nevelőtestületi értekezletek megtartásáról. 

 Gondoskodik a diákközgyűlés összehívásáról és lebonyolításuk feltételeinek biztosításáról. 

 Irányítja az ifjúságvédelmi munkát. 

 Gondoskodik az iskolai élet egyes területeinek tennivalóit rögzítő szabályzatok végrehajtá-

sáról. 

 Biztosítja az iskolaszék, a szülői szervezet, a diákönkormányzat és a diákkörök működésé-

nek feltételeit. 

 Irányítja és összehangolja az iskola – pedagógus és nem pedagógus beosztású – dolgozóinak 

tevékenységét. 

 Az iskola dolgozóinak munkáját értékeli, minősíti, jutalmazza, valamint kitüntetésre javasol-

ja a kiemelkedő munkát végzőket, és szükség esetén felelősségre vonást alkalmaz. 

 Figyelemmel kíséri és segíti a nevelőtestület és a tanulóközösség életét, a diákönkormányzat 

érdekvédelmi feladatainak megvalósulását. 

 Kezdeményezi és támogatja a nevelő–oktató munka tervszerű fejlesztését, a korszerűsítő és 

újító törekvések kibontakozását. 

 Szervezi az iskola és az iskolával kapcsolatban lévő külső szervezetek, valamint az iskola és 

a tanulók családja (gondviselője) közötti kapcsolatokat. 

 Irányítja, szervezi és ellenőrzi az iskolatitkár munkáját. 

 Irányítja a pedagógiai dokumentumok elkészítését. 

 Irányítja a tankönyvellátással kapcsolatos feladatokat. 

 Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári munkafegyelem, va-

lamint a tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az osztályfőnökök, a pe-

dagógusok adminisztratív tevékenységét. 

 Irányítja a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, szülői fogadóna-

pok, SZK értekezletek stb.) megszervezését. 

 Gondoskodik az egész iskolát érintő tárgyi feltételek megteremtéséről. 

 Szervezi és ellenőrzi a beszerzéseket. 

 Felügyeli a karbantartási és felújítási munkálatokat. 

 Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezéséről. 

 Kapcsolatot tart a szülői közösség képviselőjével. 

Az igazgatóhelyettes az általános nevelési és tanügy-igazgatási igazgatóhelyettesi hatás- és jogkör-

rel, valamint feladatokkal megbízott helyettese az igazgatónak. Felelősséggel osztozik az iskola 

nevelési céljainak megvalósításában. Felelősséggel osztozik az iskola tanügy-igazgatási feladatai-

nak jogszabály szerinti ellátásban. Ellenőrzései során személyesen győződik meg a nevelési felada-

tok végrehajtásáról. 

Hatáskörébe tartoznak: 

 Az osztályfőnöki közössége, 

 Takarítók, kisegítők közössége 
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Jogköre: 

 A tanügy-igazgatási tevékenység irányítása. 

 Javaslat készítése a hatáskörébe utalt pedagógusok minősítésére, jutalmazására, kitüntetésé-

re, szükség szerint fegyelmi felelősségre vonására. 

 Az igazgató hosszabb ideig tartó távolléte, akadályoztatása (betegség stb.) esetén az igazgató 

helyettesítése.  

Feladatai: 

 Megszervezi, valamint részt vesz a különbözeti, az osztályozó és javító-pótló vizsgák szer-

vezésében. 

 Igény esetén gondoskodik a hit - és vallásoktatás megszervezéséről. 

 Gondoskodik az iskolai tankönyvellátás megszervezéséről és a tankönyvek megrendeléséről. 

 Folyamatosan ellátja az osztályfőnököket a munkájukhoz szükséges információkkal és do-

kumentumokkal. 

 Felügyeli az osztályfőnöki munkaközösség munkáját. 

 Elkészítteti az osztályfőnöki tanmeneteket és ellenőrzi az ebben rögzített feladatok végrehaj-

tását. 

 Az osztályfőnökök számára óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez. 

 Elkészíti az iskolai munkatervet.   

 Elkészíti a KIR-statisztikát.  

 Gondoskodik a tantárgyfelosztás elkészítéséről.  

 Irányítja az órarend elkészítését és év közben történő karbantartását. 

 Gondoskodik a „Különös közzétételi lista” karbantartásáról.  

 Elkészíti és folyamatosan figyelemmel kíséri a pedagógusok továbbképzési tervét, és gon-

doskodik annak megvalósításáról. 

 Az iskolai diákfegyelmi bizottság elnökeként irányítja a bizottság munkáját. 

 Szervezi az általános iskolai tanulók beiskolázását és kapcsolatot tart az általános iskolákkal. 

 Figyelemmel kíséri a közlönyökben megjelent és az iskolára vonatkozó rendelkezéseket, és 

erről nyilvántartást vezet. 

 Figyelemmel kíséri az igazolatlan órákról szóló tájékoztatási kötelezettségek teljesítését. 

 Havonta ellenőrzi a területéhez tartozó tanórán kívüli foglalkozások megtartását és a napló-

vezetést. 

 Az iskolai adminisztrációs rendszereket napi rendszerességgel használja. 

 Az elektronikus naplóban / naplóban a területéhez tartozó helyettesítéseket rögzíti és ellen-

őrzi. 

 Ellenőrzi a munkaidő elszámolásokat. 

 Segíti a tantestület és a tanulók képviselőinek az Iskolaszékbe történő megválasztását. 

 Együttműködik a gazdasági irodával a leltározás megszervezésében és lebonyolításában. 

 Ellenőrzi a „Házirend” betartását, és felelős az abban foglaltak végrehajtásáért. 

 Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári munkafegyelem, va-

lamint a tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az osztályfőnökök, a pe-

dagógusok adminisztratív tevékenységét. 

 Segíti a nevelőmunkának, a diákok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalósulá-

sát.  

 Gondoskodik a tanulók szervezett véleménynyilvánításának lehetőségéről. 

 Gondoskodik a tanulók szociális ellátásával kapcsolatos igényeinek felméréséről. 

 Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szűrővizsgálatokat. 

 Kapcsolatot tart a pedagógiai szakszolgálattal. 

 Irányítja és ellenőrzi a diákönkormányzatot segítő pedagógus tevékenységét. 

 Szervezi az iskola gyógyszerellátását. 
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 Gondoskodik a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, szülői foga-

dónapok stb.) megszervezéséről és lebonyolításáról. 

 Felelős az iskolai ünnepségek, a ballagás és a szalagavató megszervezéséért és lebonyolítá-

sáért. 

 Részt vesz az iskolai értekezletek előkészítésében és megszervezésében. 

 Segíti a diákrendezvények megszervezését és lebonyolítását. 

 Nyilvántartja és ellenőrzi az osztálykirándulásokat. 

 Ellátja az országos, a megyei szintű és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és adat-

szolgáltatási feladatokat. 

 Irányítja és ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi tevékenységet.  

 A munkavédelmi szemlék által feltárt veszélyek megelőzésére a szükséges intézkedéseket 

megteszi.   

 Gondoskodik a tanuló balesetek kivizsgálásáról, nyilvántartásáról és a kapcsolódó adatszol-

gáltatásról. 

 Részt vesz a selejtezési bizottság munkájában. 

 Felelős az iskolai kártérítési ügyek intézéséért. 

 Gondoskodik az oktatás korszerűsítéséről, a képzés színvonalának emeléséről. 

 Gondoskodik az iskola szoftverigényének felméréséről és részt vesz annak biztosításában. 

 Felelős az információáramlás gyors és pontos megtörténtéért (körözvények, hirdetések, isko-

larádió stb.). 

 Feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerült problémákról és intézkedéseiről az 

igazgatót folyamatosan tájékoztatja.   

2.2. A vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje  

A tanítási napokon az igazgató és az igazgatóhelyettes a tanévre megállapított heti beosztás szerint 

tartózkodnak az iskolában. A beosztás napi bontásban a tanítás megkezdésétől, az adott napon ese-

dékes utolsó foglakozás (ideértve a délutáni foglalkozásokat is) végéig tartalmazza a vezetők beosz-

tását. A beosztást ki kell függeszteni az iskola titkárságán, a tanári szobában és a portai hirdetőtáb-

lán. 

2.3. A kiadmányozás szabályai  

A kiadmányozás rendjét a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ Elnöke által kiadott utasítás 

szabályozza.  

Az intézményvezető kiadmányozza: 

 A jogviszony létesítése, a jogviszony megszüntetése, a fegyelmi eljárás megindítása, a fe-

gyelmi büntetés kiszabása kivételével, az intézmény közalkalmazottaival kapcsolatos mun-

káltatói intézkedések iratait; 

 Az egyéb szabályzatban meghatározott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsoló-

dó kötelezettségvállalásokat; 

 Az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat, megkereséseket és 

egyéb leveleket; 

 Az intézmény szakmai feladatai ellátásához kapcsolódó azon döntéseket, amelyek kiadmá-

nyozási jogát az elnök a maga vagy a KLIK központi szerve szervezeti egysége, illetve a 

tankerületi igazgató számára nem tartott fenn; 

 A közbenső intézkedéseket; 

 A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi döntést nem igénylő továbbítandó iratokat, a 

központi, illetve területi szerv által kért adatszolgáltatásokat. 

Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadványok továbbküldhetőségének és 

irattárazásának engedélyezésére az intézményvezető jogosult.  

Kimenő leveleket csak az intézmény vezetője írhat alá.  
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Az intézményvezető akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlója az igazgatóhelyettes. 

2.4. A képviselet szabályai 

Az intézmény képviseletére az intézményvezető jogosult, aki ezt a jogát meghatározott esetekben 

átruházhatja más személyre vagy szervezetre.  

A képviseleti jog átruházásáról szóló nyilatkozat hiányában – amennyiben az ügy elintézése azon-

nali intézkedést igényel – a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és műkö-

dési szabályzat helyettesítésről szóló rendelkezései az intézményvezető 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 felbon-

tásával, 

 munkáltatói jogkörrel összefüggésben; 

 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján hivatalos ügyekben,  

 települési önkormányzatokkal való ügyintézés során, 

 állami szervek, hatóságok és bíróság előtt, 

 az intézményfenntartó és az intézmény működtetője előtt, 

 intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során, 

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

szakmai munkaközösségekkel, a szülői szervezettel, a diákönkormányzattal, az óvodaszék-

kel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi 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, 

 munkavállalói érdekképviseleti szervekkel.  

Sajtónyilatkozatot az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgató vagy 

annak megbízottja adhat (a fenntartóval történt egyeztetés után). 

Az anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekben való jognyilatkozat tételről, annak szabályai-

ról fenntartói, működtetői döntés vagy külön szabályzat rendelkezik.  

Ha jogszabály úgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal ren-

delkező személy nyilatkozata szükséges, azon az intézmény igazgatója és valamelyik magasabb 

vezetői beosztásban lévő alkalmazottjának együttes aláírását kell érteni. 

2.5. Az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes helyettesítésének rendje 

Az igazgató távolléte alatt az ügyeletes igazgatóhelyettes az intézmény felelős vezetője. 

Az igazgatót tartós távolléte esetén az igazgatóhelyettes helyettesíti, mindkettőjük tartós távolléte 

esetén az ügyeletes tanár az iskola felelős vezetője. Amennyiben ez a helyettesítési rend nem tartha-

tó, akkor a helyettesítendő vezető írásban bíz meg egy felelőst. 

A tavaszi, őszi, téli és nyári szünetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az 

igazgató írásban előre elkészíti a helyettesítési rendet és azt kifüggeszti a hirdetőtáblán, valamint 

közzéteszi az iskola honlapján. Ez az előírás vonatkozik a nyári ügyeleti napokra is.  

2.6. Az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök 

Az intézményvezető az alábbi feladat- és hatásköröket ruházza át a helyettesére.  

 A pedagógusok teljesítményértékelése, az országos pedagógiai szakmai ellenőrzésben való 

vezetői feladatok. 

 A munkavégzés ellenőrzése. 
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 Az ügyeletek és a helyettesítések elrendelése. 

 Az órarend és a tantárgyfelosztás elkészítése. 

 A tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezése. 

 A nemzeti és az iskolai ünnepek munkarendhez igazodó méltó megünneplése. 

 A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű megszer-

vezése és ellenőrzése. 

 Javaslattétel a pedagógusok továbbképzésére. 

 Az iskola közvetlen és közvetett partnereivel való kapcsolattartás, együttműködés. 

Az átruházott feladat- és hatáskörök esetében az igazgatóhelyetteseket teljes körű beszámolási köte-

lezettség terheli. Az átruházott feladat- és hatáskörök helyettesek közötti megosztását a munkaköri 

leírások tartalmazzák. 

3. AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI   

3.1. A pedagógusok közösségei 

3.1.1. Nevelőtestület 

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

ja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, valamint a felsőfokú vég-

zettséggel rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak 

közössége. Véleményezési és javaslattévő jogköre kiterjed az iskola működésével kapcsolatos va-

lamennyi kérdésre. 

Döntési jogköre a következőkre terjed ki: 

 A pedagógiai program elfogadása. 

 Az SZMSZ elfogadása. 

 A házirend elfogadása. 

 Az iskola éves munkatervének elfogadása. 

 Az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása. 

 A továbbképzési program elfogadása. 

 A nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása. 

 A tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók osztályozóvizsgára bo-

csátása. 

 A tanulók fegyelmi ügyei. 

 Az intézményi programok szakmai véleményezése. 

 Az igazgatói pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény tar-

talma. 

 A saját feladatainak és jogainak átruházása. 

 Ezen túlmenően véleményezi, majd jóváhagyja a diákönkormányzat működési szabályzatát, és 

véleményezi a diákönkormányzat működésére biztosított anyagi eszközök felhasználását. 

A nevelőtestület a számára biztosított feladat- és hatáskörök közül nem ruházhatja át döntési jogkö-

rét a pedagógiai program, a házirend és a szervezeti és működési szabályzat esetében. A szakmai 

munkaközösségekre ruházza át döntési jogkörét: 

 az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók egyes munkaközösségeket 

érintő részeinek elfogadásáról; 

 az iskola éves munkatervének munkaközösségeket érintő részeinek elfogadásáról; 

 a továbbképzési program elfogadásáról. 

A tanulók magasabb évfolyamra lépéséről és az osztályozó vizsgára bocsátásról a döntést a nevelő-

testület helyett az osztályban tanító tanárok közössége hozza meg.  
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A tanulók fegyelmi ügyeiről a tanulói fegyelmi bizottság hoz döntést, amelynek megválasztására a 

tanév első értekezletén kerül sor. A megválasztott bizottság mindenkori elnöke az igazgatóhelyettes. 

A felsorolt döntéshozók beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestületnek a döntést követő 

legközelebbi nevelőtestületi értekezleten. 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában – a jogszabályokban meghatározottak kivételé-

vel - nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás esetén szavazatszámláló 

bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai közül. A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató sza-

vazata dönt. A nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyvét a kijelölt pedagógus vezeti. A jegyzőköny-

vet az igazgató, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület jelenlévő tagjai közül két hitelesítő írja alá.  

3.1.2. Szakmai munkaközösségek 

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

feladatot ellátó pedagógusok. Ennek megfelelően az iskolában két munkaközösség működik:  

 Alsó tagozatosok, 

 Felső tagozatosok munkaközössége. 

A munkaközösségek tevékenységének célja, hogy segítse tagjai szakmai munkája minőségi és mód-

szertani fejlesztését, tervezését.  

Munkájukat éves munkaterv alapján végzik. Minden tanévben, valamennyi munkaközösség leg-

alább 3 értekezletet tart. A munkaközösségi értekezletet a munkaközösség-vezető hívja össze. Az 

értekezletet össze kell hívnia akkor is, ha az igazgató vagy az igazgatóhelyettes elrendeli, vagy a 

munkaközösség tagjainak legalább egyharmada indítványozza.  

A munkaközösséget a munkaközösség-vezető irányítja, akit az igazgató bíz meg a munkaközösségi 

tagok véleményének kikérésével, legfeljebb öt évre. 

A munkaközösségek részletes feladatai: 

Gyakorolják a nevelőtestület által átruházott jogköröket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat. 

Részt vesznek az iskola szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében és ellenőr-

zésében. 

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanárok külön megbízásaira. 

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

Javaslatot tesznek a szertárak és a szakkönyvtárak fejlesztésére. 

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

információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetők rendszeresen konzul-

tálnak egymással és az intézmény vezetőjével. 

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

munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének működtetésével kapcsolatos 

feladatok ellátásában.  

Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat. 

Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, háziversenyeket szerveznek a 

tanulók tudásának fejlesztése céljából, propagálják a más szervezetek által meghirdetett versenye-

ket. 

Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét.  

Szervezik a pedagógusok továbbképzését. 

Összeállítják az osztályozó, a különbözeti, a javító és felvételi vizsgák tételsorait, ezeket fejlesztik 

és értékelik.  

Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget. 
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Az intézménybe kerülő, nem gyakornok pedagógusok számára azonos vagy hasonló szakos peda-

gógus mentort biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga munkáját, tapasztalatairól negyed-

évente beszámol az intézmény vezetőinek. 

Figyelemmel kísérik az intézményvezető kijelölése alapján a gyakornokok munkáját támogató 

szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését. 

Javaslatot tesznek az oktatás tárgyi feltételeinek fejlesztésére. 

Az osztályfőnöki munkaközösség segítséget nyújt az iskola vezetőségének az egységes nevelési 

alapelvek kialakításában és ezek gyakorlati megvalósításában. 

3.2. A tanulók közösségei 

3.2.1. A diákönkormányzat 

A tanulók és a tanulóközösségek érdekeinek képviseletére, a tanulók tanórán kívüli szabadidős te-

vékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat működik. A diákönkormányzat vezető 

szerve a Diákközgyűlés, amelyen a tanulói közösségeket az osztályok ODB titkárai, az osztályok 

időszakos küldöttei és a diákkörök küldöttei képviselik. A közgyűlés választja saját vezetőségét. 

képviselőjét. A vezetőség irányítja az ODB-ket. A diákönkormányzat munkáját e feladatra kijelölt, 

felsőfokú végzettségű és pedagógus szakképzettségű személy segíti, akit a diákönkormányzat javas-

latára az intézményvezető bíz meg ötéves időtartamra. 

A diákönkormányzat döntési jogkört gyakorol: 

 saját működéséről; 

 a működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról; 

 hatáskörei gyakorlásáról; 

 egy tanítás nélküli munkanap programjáról. 

A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat és javaslattal élhet az iskola működésével és a tanu-

lókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

Ki kell kérni a diákönkormányzat véleményét: 

 az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt, 

 a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt, 

 az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor, 

 a házirend elfogadása előtt. 

A fenntartó a köznevelési törvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt döntések előtt kötelezően kikéri 

az iskolai diákönkormányzat véleményét.  

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. 

A diákönkormányzat működését saját szervezeti és működési szabályzata szabályozza.  

3.2.2. Az iskolai sportkör 

Az intézményben működő sportkör feladata a tanulók napi testmozgásával, a mindennapos testne-

velés céljaival összefüggő feladatok elvégzésének segítése. E célból sportköri foglalkozásokat tart a 

pedagógiai program helyi tantervében meghatározott időkeretben.  

A sportkörnek tagja az iskola valamennyi tanulója. 

A sportköri foglalkozásokat az iskola testnevelő tanárai tartják, valamint részt vehet olyan szak-

edző, aki a felsőoktatási intézmény által szervezett, legalább 120 órás pedagógiai továbbképzésben 

vett részt. 

A sportkör felelősét az igazgató bízza meg a nevelőtestület véleményének kikérésével.  
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3.3. A szülők közösségei 

Az iskolában a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében az intézmény mű-

ködését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező szülői szerve-

zet működik. A szülői közösség saját szervezeti és működési szabályzatuk szerint működik. A szer-

vezet alapegységei az osztály szülői közösségek. Küldötteik a Szülői Munkaközösségben képviselik 

az osztályt. 

A szülői szervezet figyelemmel kíséri az iskolában a tanulói jogok érvényesülését, a nevelő-oktató 

munka eredményességét. Tájékoztatást kérhet minden olyan esetben, amely a tanulók egy csoportját 

érinti. Ebbe a körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselőjük részt vehet a nevelőtestületi értekezle-

ten. Döntési joga van saját működési rendjéről és munkatervéről, valamint az iskolaszékbe delegált 

képviselő személyéről. Véleményt mond a pedagógiai program, a házirend és a szervezeti és műkö-

dési szabályzat elfogadásakor és módosításakor. 

A fenntartó a köznevelési törvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt döntések előtt kötelezően kikéri 

a szülői közösség véleményét.  

4. A MŰKÖDÉS RENDJE 

4.1. A tanulóknak a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje  

Az iskola épülete a szorgalmi időszakban tanítási napokon 7.00-tól 18 óráig tart nyitva. Ettől való 

eltérést eseti kérések alapján az igazgató engedélyezhet. Szombaton és vasárnap, illetve tanítási 

szünetek alatt nyitva tartás csak az intézmény vezetője által engedélyezett programok időtartamára 

lehetséges. A tanítási szünetek alatt a nyitva tartást az előre közzétett ügyeleti rend határozza meg. 

Az intézményt egyébként zárva kell tartani.  

A tanítási órák a házirend „Az iskola működési rendje” fejezetében meghatározott rend szerint zaj-

lik. Az első elméleti óra kezdete 8.00 óra. A tanítási órát senki sem zavarhatja. Körözvények, óralá-

togatások stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatói vagy helyettesi engedély szükséges. 

A tanár az órája alatt felelős a rendért, a terem állapotáért. A tantermet olyan állapotban kell átadnia 

a következő órára, hogy ott rendben megkezdődhessen a következő tanóra. Amennyiben a tanárnak 

a következő órája nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zárnia. 

Az óraközi szünetekben, valamint a tanítási idő előtt és után az igazgatóhelyettes által kialakított 

ügyeleti rend biztosítja a tanulók felügyeletét. A pedagógusok reggeli ügyelete 7 óra 00 perckor 

kezdődik. Az ügyeleti beosztást órarendhez igazodva kell meghatározni. Az ügyeletes tanár figye-

lemmel kíséri a tanulók viselkedését, a folyosókon a tisztaság megőrzését és a dohányzási tilalom 

megtartását. Baleset esetén intézkedik. 

A tanítás nélküli munkanapok rendezvényein, tanulmányi kirándulásokon, múzeum- és színházláto-

gatásokon, valamint egyéb rendezvényeken a felügyelet szabályait szintén az igazgatóhelyettes ha-

tározza meg. 

A tanulók munkarendjének részletes szabályait az iskola házirendje – önálló szabályozásként hatá-

rozza meg. A házirend betartása a pedagógiai program céljainak megvalósítása miatt az intézmény 

valamennyi tanulójára nézve kötelező. 

4.2. Alkalmazottaknak a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodási rendje  

A pedagógusok a 40 órás teljes munkaidejéből a neveléssel-oktatással lekötött munkaidejének be-

osztását az iskola órarendje és az egyéb foglalkozások programja határozza meg. 

A neveléssel-oktatással lekötött munkaidő és a kötött munkaidő (32 óra) közötti órákban ellátandó 

feladatokat az igazgató határozza meg.   

A feladatok meghatározásának elve az arányos és egyenletes feladatelosztás a nevelőtestület tagjai 

között. Az ellátandó feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza. 
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A kötött munkaidő feletti munkaidő részében a munkaideje beosztását vagy felhasználását a peda-

gógus maga jogosult meghatározni. 

A tanár az órái kezdete előtt legalább 10 perccel köteles az iskolában megjelenni, és óráit a minden-

kori csöngetési rend szerint felkészülten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ügyeletet ellátó 

tanárnak az ügyelet megkezdése előtt legalább 5 perccel meg kell érkeznie az iskolába. 

Betegség, hiányzás esetén a munkakezdés előtt telefonálni kell a titkárságra. Az iskolatitkár értesíti 

a hiányzásról az ügyeletes vezetőt, akik megszervezik a helyettesítést. Az újbóli munkába állást a 

titkárságon kell jelezni legkésőbb a megelőző munkanap 15 óráig. 

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

nevelési-oktatási intézménnyel 

Az iskola a zavartalan működés, a vagyonvédelem, valamint a tanulók és alkalmazottainak bizton-

sága érdekében szabályozza a belépés és benntartózkodás rendjét mindazon személyek esetében, 

akik nem állnak jogviszonyban az iskolával. 

Az iskolába érkező idegeneket az iskolatitkár fogadja. Ha a látogató iskolában való tartózkodása 

nem kívánatos, akkor értesíti az ügyeletes vezetőt, és intézkedéséig megakadályozza a belépést.  

Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és tanulókon kívül csak a szülői értekezleten, fogadó-

órán, a pedagógussal előzetesen megbeszélt időpontban történő megbeszélésen részt vevő szülők, a 

fenntartó képviselői és a hivatalos ügyeiket intézők léphetnek be, illetve tartózkodhatnak benn. 

A tanulókat szüleik az iskolakapuig kísérhetik el, illetve tanítás után ott várhatják meg. 

A Pannon Gimnázium tanulói a gimnázium és a fenntartó által megkötött bérleti szerződésben sze-

replő időpontokban és helyiségekben tartózkodhatnak. 

Az intézményben tartózkodók csak a folyosón és az igazgatói irodában tartózkodhatnak. Nem lép-

hetnek be azokba a helyiségekbe, ahol a tanulók nevelése, oktatása folyik, a tanítási órát, foglalko-

zást nem zavarhatják. 

Az intézményben tartózkodók üzleti tevékenységet, reklámtevékenységet csak az igazgató, az igaz-

gatóhelyettes engedélyével folytathatnak. Reklámtevékenység abban az esetben folytatható, ha az a 

tanulóknak szól és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevé-

kenységgel, illetve kulturális tevékenységgel függ össze. 

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

igénylőknek át lehet engedni, bérbe lehet adni, ha ez az iskolai foglalkozásokat, rendezvényeket, az 

iskola kitakarítását nem zavarja. A helyiségek átengedéséről, bérbeadásáról megállapodást, bérleti 

szerződést kell kötni. Az iskola helyiségeit használó külső igénybevevők az épületben csak a megál-

lapodás, bérleti szerződés szerinti időben és helyiségekben tartózkodhatnak. 

Az iskola épületeiben, udvarán, illetve az iskolakapu 5 méteres körzetében DOHÁNYOZNI TI-

LOS!!  

4.4. Helyiségek, berendezések használatának szabályai 

A helyiségek használatának rendjét a Házirend, illetve a termekben kifüggesztett használati rend 

tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanulóinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.  

5. AZ EGYÉB FOGLALKOZÁSOK CÉLJA, SZERVEZETI FORMÁI, IDŐKERETEI 

Az iskola a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, valamint az 

intézmény lehetőségeinek figyelembevételével tanórán kívüli egyéb foglalkozásokat szervez. A 

foglakozásokat megfelelő számú jelentkező esetén az igazgató engedélyezi. A foglalkozások helyét 

és időtartamát az igazgató és helyettesei rögzítik, terembeosztással együtt a mindenkori tantárgyfel-

osztás lehetőségeihez igazodva. A foglalkozásokról naplót kell vezetni.  
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 A rendszeres tanórán kívüli foglakozásokat az igazgató szeptember 1-ig hirdeti meg a he-

ti időbeosztással és a foglalkozást tartó tanár nevével. A jelentkezési határidő szeptember 5. 

A jelentkezés az osztályfőnöknél vagy a foglakozást tartó tanárnál lehetséges. A jelentkezés 

önkéntes, de felvétel esetén a foglakozásokon való részvétel kötelező. 

 Az egyéni foglakozások célja a hátrányos helyzetű tanulók felzárkóztatása és a tehetség-

gondozás, a gyengébb előképzettségű tanulók felzárkóztatása, a tananyag eredményes elsa-

játításának elősegítése. A tantárgyfelosztásban erre a célra rendelkezésre álló órakeret fel-

használásáról az igazgató dönt a munkaközösség-vezetők és az igazgatóhelyettesek javaslata 

alapján. 

 A tanulók mindennapos testedzésének biztosítására az iskola a minden napos testnevelés-

órákon túl sportköri foglalkozásokat is szervez. A foglakozások célja, hogy lehetőséget 

biztosítson a tanulók számára a különböző sportágak művelésére és versenyekre való felké-

szülésre. 

 A diákkörök célja a tanulók tudományos, technikai, szakmai, művészi, idegen nyelvi és 

egyéb érdeklődésének kielégítése, alkotó képességeinek fejlesztése. Diákkörnek tekinthető a 

szakkör, érdeklődési kör, önképzőkör, énekkar, művészeti csoport és egyszeri alkalomra 

alakult csoport. Közös jellemzőjük, hogy a foglakozások előre meghatározott tematika sze-

rint zajlanak. A diákkör minimális létszáma 10 fő. Munkájuk anyagi feltételeit az iskola biz-

tosítja, ezért indításukhoz igazgatói engedélyre van szükség. A diákkörök munkáját a tanu-

lók által felkért pedagógusok, szülők vagy külső szakemberek, szakértők segíthetik. Vala-

mennyi diákkör képviselőt delegálhat a Diákönkormányzatba.  

 Időszakos tanórán kívüli foglakozások indulnak a tanulmányi versenyekre való felkészítés 

céljából. A felkészítendő tanulók kiválasztása a szaktanárok javaslata vagy az iskolai házi-

versenyeken elért eredmények alapján történik. 

6. AZ INTÉZMÉNY KAPCSOLATAI 

6.1. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

Az intézmény különböző országos, megyei és városi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve 

tagja szakmai egyesületeknek.  

Az intézményvezető és helyettese szervezik a kapcsolattartást az intézmény egészével kapcsolatban 

álló intézményekkel, állami, önkormányzati, civil szervezetekkel és vállalkozásokkal. 

A nevelési-oktatási intézmények szakmai fejlődésének támogatása érdekében az Oktatási Hivatal 

irányításával és a kormányhivatal operatív közreműködésével végrehajtandó pedagógiai-szakmai 

ellenőrzések során az intézmény vezetősége és pedagógusai együttműködnek az ellenőrzést végző 

tanfelügyelőkkel. Az együttműködés célja, hogy segítse a pedagógusok munkájának ellenőrzését és 

értékelését, a vezető munkájának ellenőrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenőrzését és 

értékelését.  

Kapcsolatok: 

Az intézményi kapcsolat 

típusa 

Az érintett szervezet neve és címe 

1. Fenntartó, működtető 
Klébersberg Intézményfenntartó Központ 

Váci tankerülete 

2. Más nevelési, nevelési – oktatási 

intézmény 

A helyi óvoda vezetői és nevelőtestülete. 

3. Pedagógiai szakszolgálat 
Területileg illetékes nevelési tanácsadó 

2600 Vác, Temető út 29. 

3. Intézményt támogató szervezetetek Az iskolát támogató alapítvány kuratóriuma 

4. Gyermekjóléti szolgálat Községi gyermekjóléti és családvédelmi szolgálat 
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5. Egészségügyi szolgáltató 
Községi orvosi és védőnői,  

Községi fogorvosi rendelő  

6. Egyéb: 
Helyi sportegyesületek 

Helyi egyházközösségek 

 

A kapcsolattartás formája és módja:  

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart: 

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel: 

 a fenntartóval, működtetővel, 

 más nevelési, nevelési – oktatási intézményekkel,  

 az intézményt támogató szervezetekkel, 

 egyéb, a köznevelési igazgatással összefüggő szervekkel,  

b) a pedagógiai szakmai szolgálatokkal,  

c) a gyermekjóléti szolgálattal;  

d) az egészségügyi szolgáltatóval;  

e) egyéb közösségekkel: 

 az intézménnyel jogviszonyban állók hozzátartozóival, 

 a település egyéb lakosaival. 

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás 

a. A fenntartóval, működtetővel való kapcsolat: 

Az intézmény és a fenntartó, illetve működtető kapcsolata folyamatos, elsősorban a következő terü-

letekre terjed ki: 

 az intézmény szakmai működtetése, 

 az intézmény működéséhez szükséges eszközök, feltételek megteremtése, 

 az intézmény nevének megállapítására, 

 a fenntartó által a köznevelési intézmény tantárgyfelosztásának, továbbképzési prog-

ramjának jóváhagyására,  

 az intézményben folyó gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységre, beleértve a tanuló-

balesetek megelőzése érdekében tett intézkedéseket, valamint 

 az intézményben folyó szakmai munka értékelésére, 

 a pedagógiai program, a házirend és az SZMSZ ellenőrzése.  

A fenntartóval, működtetővel való kapcsolattartás formái: 

 szóbeli tájékoztatás adás, 

 írásbeli beszámoló adása,  

 dokumentum átadás jóváhagyás céljából, 

 egyeztető tárgyaláson, értekezleten, gyűlésen való részvétel, 

 a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele annak végrehajtása céljából, 

 speciális információszolgáltatás az intézmény pénzügyi-gazdálkodási, valamint szakmai 

tevékenységéhez kapcsolódóan. 

b. Más nevelési, nevelési - oktatási intézményekkel való kapcsolattartás 

Az intézmény másnevelési, nevelési - oktatási intézményekkel kapcsolatot alakít ki. 

A kapcsolatok lehetnek: 

 szakmai,  

 kulturális,  

 sport és egyéb jellegűek. 

A kapcsolatok formái: 

 egymás kölcsönös tájékoztatása az oktatás színvonaláról, valamint az elvárásokról, 

 rendezvények,  

 versenyek. 
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A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétől függően alakulhat. 

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymásnak kedvezményeket bizto-

síthatnak egyes eszközeik használatba adásakor. 

c. Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás 

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontjai, hogy: 

 a támogató megfelelő tájékoztatást kapjon az intézmény 

o anyagi helyzetéről,  

o támogatással megvalósítandó elképzeléséről, és annak előnyeiről, 

 az intézmény a kapott támogatásról és annak felhasználásáról olyan nyilvántartást 

vezessen, hogy abból a támogatás felhasználásának módja, célszerűsége stb. egyér-

telműen megállapítható legyen; a támogató ilyen irányú információigénye kielégíthe-

tő legyen. 

Az intézményvezető feladata, hogy az intézmény számára minél több támogatót szerezzen, s azokat 

megtartsa. 

d. Az egyéb, a köznevelési igazgatással összefüggő szervekkel való kapcsolattartás 

Az intézmény kapcsolatot tart: 

 Klébersberg Intézményfenntartó Központ (KLIK) 

 a Kormányhivatallal,  

 más az oktatás területén létrehozott hivatalos szervvel. 

A kapcsolat tartás módja a szervek működését meghatározó jogszabályok szerinti. A konkrét fel-

adatokat az Intézményvezető, illetve az általa kijelölt személy látja el. 

6.2. Kapcsolattartás a pedagógiai szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgáltatókkal 

A pedagógiai szakszolgálattal való kapcsolattartásért és a pedagógiai szakmai szolgáltatások igény-

bevételéért az igazgatóhelyettes felelős. Munkája során segíti, hogy a szülők szükség esetén felve-

gyék a kapcsolatot a szakértői bizottsággal, igénybe vegyék a nevelési tanácsadás szolgáltatásait, 

illetve segítséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulók további fejlesztéséhez. Megszervezi to-

vábbá a pedagógiai szakmai szolgáltatások igénybevételét a pedagógus továbbképzés, a pedagógiai 

értékelés, a tanügy-igazgatási szolgáltatások szükség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmányi-, 

sport- és tehetséggondozó versenyeken való részvételt. 

A pedagógiai szakszolgálat és az intézmény a következő területen működik együtt: 

o a gyógypedagógiai tanácsadás, korai fejlesztés, oktatás és gondozás, 

o a fejlesztő nevelés, 

o szakértői bizottsági tevékenység, 

o a nevelési tanácsadás, 

o a logopédiai ellátás, 

o a továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás, 

o a konduktív pedagógiai ellátás, 

o a gyógytestnevelés, 

o az iskolapszichológiai ellátás, 

A pedagógia szakmai szolgálatokkal való kapcsolattartás 

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatásokat nyújtó, az oktatásért felelős 

miniszter által kijelölt intézménnyel. A pedagógiai szakmai szolgáltatás és az intézmény a követke-

ző területeken működik együtt: 

o a pedagógiai értékelés, 

o a szaktanácsadás, tantárgygondozás, 

o a pedagógiai tájékoztatás, 

o a tanügy-igazgatási szolgáltatás, 

o a pedagógusok képzésének, továbbképzésének és önképzésének segítése, szervezése, 

o a tanulmányi, sport- és tehetséggondozó versenyek szervezése, összehangolása, 
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o tanulótájékoztató, - tanácsadó szolgálat. 

A kapcsolattartás formáit, lehetséges módjait a szakszolgálat működését meghatározó jogszabályok 

tartalmazzák. 

6.3. Kapcsolattartás a gyermekjóléti szolgálattal  

A gyermekjóléti szolgálatokkal a kapcsolatot a igazgatóhelyettes tartja. Feladata, hogy megelőzze a 

tanulók veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljárást kezdeményezzen. Feladata az osztályfő-

nökök jelzéseit követően a tanulói hiányzások jogszabályban rögzített mértéke után a gyermekjóléti 

szolgálatokkal való kapcsolat felvétele. Részt vesz továbbá a gyermekjóléti szolgálat által szervezett 

esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a rászoruló tanulók (szüleik) és a gyermekjóléti 

szolgálatok között. Az intézmény kapcsolatot tart a tanulók súlyos veszélyeztetettségének megelő-

zése és megszüntetése érdekében: 

o a gyermekjóléti szolgálattal, illetve 

o a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más: 

o személyekkel,  

o intézményekkel és 

o hatóságokkal, 

o oktatásügyi közvetői szolgálattal,  

o az ifjúságvédelmi, családjogi területen működő szolgálattal. 

Az intézmény segítséget kér, ha a tanulókat veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja 

megszüntetni. 

A segítséget az alábbi intézményektől, szervektől kéri: 

o a gyermek- és ifjúságvédelmi szolgálattól, 

o az oktatásügyi közvetítői szolgálattól, 

o az ifjúságvédelmi, családjogi területen működő szolgálattól. 

6.4. Kapcsolattartás az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval  

Az egészségügyi ellátást biztosító szolgáltatókkal való kapcsolat célja a nemzeti köznevelési tör-

vényben előírt, évenként esedékes szűrővizsgálat lebonyolítása. A szolgáltatókkal a szűrővizsgála-

tok szervezéséhez és lebonyolításához szükséges kölcsönös kapcsolatért az igazgatóhelyettes fele-

lős. 

7. AZ ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE  

7.1. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok  

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

megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége.  

A hagyományok ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a 

nevelőtestület az iskola éves munkatervében határozza meg. Az intézményi szintű ünnepélyeken, 

rendezvényeken a pedagógusok és a tanulók részvétele kötelező.  

A vendégek meghívásáról – a nevelőtestület és a diákönkormányzat javaslata alapján – az igazgató 

dönt. 

Az ünnepélyekhez forgatókönyv készül, amelyből az osztályfőnökök is tájékozódhatnak. Az osz-

tályfőnökök az ünnepélyeket megelőzően osztályaikkal ismertetik az ünnepéllyel kapcsolatos leg-

fontosabb tudnivalókat, és felhívják a tanulók figyelmét az ünnepi öltözékben való megjelenés köte-

lezettségére.  

Az ünnepélyek, megemlékezések rendje 

Az intézményben az ünnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlődő jelleggel, a korábbi 

hagyományokat ápolva kerül meghatározásra. 
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Az ünnepélyek, megemlékezések pontos időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és 

felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg. 

 A hagyományápolással kapcsolatos feladatok 

A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának, illetve ellátottjának joga, illetve fel-

adata. A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének: 

 megőrzése, illetve 

 növelése. 

A hagyományápolás elsősorban a nevelőtestület feladata, mely tagjai közreműködése révén gon-

doskodik arról, hogy az intézmény hagyományai fennmaradjanak. 

Az intézmény hagyományai érintik: 

 az intézmény ellátottjait (gyermekeket/tanulókat),  

 a felnőtt dolgozókat,  

 a szülőket, 

 a korábban az intézményben ellátott személyeket, esetleg 

 a szélesebb nyilvánosságot. 

A hagyományápolás érvényesülhet továbbá az intézmény: 

 jelkép használatával (zászló, jelvény stb.), 

 tanulók/gyermekek ünnepi viseletével,  

 az intézmény belső dekorációjával. 

A nevelőtestület feladata, hogy a meglévő hagyományok ápolásán túl újabb hagyományokat teremt-

sen, majd gondoskodjon az új hagyományok ápolásáról, megőrzéséről is. 

Az intézmény hagyományos kulturális, sport, nevelő, ismeretterjesztő és ünnepi rendezvényei, 

megemlékezései a következők: 

 tanévnyitó ünnepség az első tanítási napon, 

 tanévzáró ünnepség az utolsó tanítási napon, 

 ballagási ünnepség- június- az utolsó tanítási napot követő szombat, 

 történelmi múltunkhoz kötődő megemlékezések, ünnepek:  

o Aradi vértanúk- október 6. 

o 1956-os forradalom és szabadságharc- október 23. 

o Kommunista és egyéb diktatúrák áldozatai- február 25. 

o 1848-49-es forradalom és szabadságharc – március 15. 

o Holokauszt áldozatai – április 16. 

o Nemzeti Összetartozás Napja- június 4. 

Az ünnepségek, megemlékezések a történelmi események napján, illetve az azt megelőző munka-

napokon kerülnek megrendezésre. Községi ünnepség esetén az időpont a helyi önkormányzattal 

kerül egyeztetésre. 

 Egyéb megemlékezések, ünnepek: 

o Mikulás – december 6. 

o Karácsony – december utolsó tanítási napja 

o Magyar kultúra napja – január 22. 

o Rákóczi nap 

o Költészet napja – április 11. 

o Anyák napja – május 

Az egyéb megemlékezések, ünnepek időpontját a nevelőtestülettel, munkaközösségekkel, diákön-

kormányzattal, szülői munkaközösséggel egyeztetni kell. 

 Hagyományőrző és egyéb hagyományos rendezvények: 

o Akadályverseny-szeptember 

o Őszi iskolai kirándulás 
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o Karácsonyi kézművesnap 

o Farsang 

o Gyermeknap 

o Osztálykirándulás 

o Színház-, múzeum-, cirkuszlátogatás- őszi és tavaszi időszakban 

o Tanulmányi versenyek 

o Tanulmányi és egyéb kirándulások 

o Természetvédelmi, környezetvédelmi napok 

o Hangverseny az alapítvány javára 

o Erdei iskola 

o Házi sportbajnokságok  

Az iskola vezetősége minden olyan kezdeményezést támogat, mely az iskolához tartozás érzését 

erősíti. 

8. AZ INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

8.1. Védő, óvó előírások, amelyeket a gyermekeknek, tanulóknak az intézményben való 

tartózkodás során meg kell tartaniuk 

Védelmet biztosít számára a fizikai és lelki erőszakkal szemben. A tanárok és a tanulók együttesen 

felelősek az egészség megőrzéséért és a biztonságos munkavégzést előíró rendelkezések betartásá-

ért. A tanulók egészségének megőrzésével és az egészséges iskolai környezet kialakításával kapcso-

latos feladatok végrehajtásában részt vesz az iskolaorvos és a védőnő. 

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanulói balesetek megelőzésében és baleset esetén: 

A kísérleti tevékenységet irányító tanár köteles a munka kezdetekor általános, a tevékenységek so-

rán pedig a konkrét feladatra vonatkozó baleset-megelőzési és munkavédelmi előírásokat ismertet-

ni. A tanárnak meg kell győződnie arról, hogy tanulók megértették-e az oktatás során elhangzotta-

kat és azokat tudják-e alkalmazni. A munkavédelmi, tűzvédelmi oktatás megtörténtét írásban rögzí-

teni kell a balesetvédelmi naplóban és az osztálynaplóban. Az oktatásban részt vevő tanulókról 

nyilvántartást kell vezetni, amelyben a tanulók aláírásukkal igazolják az oktatást. 

Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon a tanulókkal ismertetni kell az egészségük és testi 

épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, 

az egyes iskolai foglalkozásokon a tilos és az elvárható magatartásformákat. Az osztályfőnököknek 

feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal a következő esetekben: 

 a tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán, melynek során ismertetni kell: 

o az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, 

o a házirend balesetvédelmi előírásait, 

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

stb.) bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat, a mene-

külés rendjét, 

o a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban, 

 tanulmányi kirándulások, túrák előtt, 

 közhasznú munkavégzés megkezdése előtt, 

 téli közlekedési viszonyok beálltakor, 

 rendkívüli események, balesetek után, 

 a tanév végén, a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívni a tanulók figyelmét. 

Ezt az osztálynaplóban is dokumentálni kell. 

A tanuló köteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelőzési, munkavédelmi és tűzvédelmi 

ismereteket elsajátítani és alkalmazni. 

A tanuló köteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztaságot. 
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A tanulók csak olyan felszerelésekkel, eszközökkel végezhetnek munkát - testnevelési órán, szak-

tanteremben stb.-, amelyek a biztonsági előírásoknak minden tekintetben megfelelnek. 

A tanulók csak folyamatos felügyelet mellett végezhetnek munkát. 

A tanulók nem viselhetnek a foglalkozás alatt olyan ruházatot - gyűrűt, karkötőt, nyakláncot stb. -, 

amely baleseti veszélyforrás lehet. 

A tanulók az iskola épületét tanítási időben csak szervezett formában, tanár vezetésével hagyhatják 

el. 

Baleset esetén mindenki köteles a tőle elvárható módon elsősegélyt nyújtani és a sérültek további 

ellátását elősegíteni, az ehhez szükséges elsősegélynyújtó ládák  az elsősegélynyújtó helyen vannak 

elhelyezve. 

Az itt nem szabályozott esetekben a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzat előírásai érvényesek. 

A pedagógus által készített a tanulás hatékonyságát növelő, segítő eszköz vagy felszerelés az isko-

lába csak az igazgató engedélyével hozható be. Kivételt képeznek az írásvetítőhöz készült fóliák, 

rögzített felvételek, a CD-k, videók, multimédiás anyagok. A felhasznált anyagok jogtisztaságáért, 

vírusmentességéért a pedagógus felel. A bevitt eszközök közül a gyári készítésűeket csak a magyar 

nyelvű használati utasításnak megfelelően szabad használni. A tanár által készített szemléltető és 

egyéb eszközök balesetmentességéről a bevitel és engedélyezés előtt az igazgatóhelyetteseknek meg 

kell győződnie. 

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabályokat az iskola Munkavédelmi Szabályzata tar-

talmazza.  

Az iskolával tanulói jogviszonyban lévők 16 éves koruk eléréséig az iskola által kötött biztosítás 

alapján rendelkeznek tanulóbiztosítással. 

8.2. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

A tanulók rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását - az iskola fenntartójával kötött megál-

lapodás alapján - a községi háziorvos (egyben iskolaorvos), a védőnő, valamint a községi fogorvos 

látják el. ( A pontos címet lásd az SZMSZ IV. fejezetében) 

A tanulók rendszeres egészségügyi felügyeletének és ellátásának keretén belül biztosítani kell a 

tanulók egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését az alábbi területeken: 

 fogászati szűrővizsgálat, évente egy alkalommal, 

 általános szűrővizsgálat, évente egy alkalommal, 

 szemészeti vizsgálat, évente egy alkalommal, 

 a tanulóknak a körzeti védőnő által végzett higiéniai-tisztasági szűrővizsgálata, éven-

te két alkalommal (szükség esetén többször is). 

A szűrővizsgálatok idejére az intézmények nevelői felügyeletet biztosítanak. 

A tanulók egészségének megóvása érdekében intézményünkben, továbbá az intézményünkön kívül 

a tanulók részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre káros élvezeti cikkek felnőtteknek 

történő árusítása, felnőttek által történő fogyasztása. 

8.3. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők  

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, társadalmi, 

egészségügyi eredetűek, vagy egyéb más események, ha azok várható vagy valós következményeire 

nézve rendkívülinek tekinthetők. Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójá-

nak az iskola épületét vagy a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli ese-

ményre utaló tény jut a tudomására, köteles azt azonnal közölni az iskola igazgatójával, illetve va-

lamely intézkedésre jogosult felelős vezetővel. 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők: 
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 igazgató, 

 igazgatóhelyettes, 

 távollétük esetén a helyettesítésükkel megbízott személy. 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell: 

 a fenntartót, 

 tűz esetén a tűzoltóságot, 

 robbanással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

 személyi sérülés esetén a mentőket, 

 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 

szerveket, ha ezt az iskola igazgatója szükségesnek tartja. 

Rendkívüli eseménynek számít különösen: 

 a tűz, 

 az árvíz,  

 a földrengés,  

 bombariadó, 

egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktató munkát más módon akadályozó, nehezítő körülmény: 

 egész napos gázszünet, áramszünet 

 az épület biztonságos használhatóságát veszélyeztető körülmény, 

 az ellátottak és a dolgozók közlekedését nehezítő helyzet (hó), 

 járvány, melynek során az ellátottak 30 %-a nem tud megjelenni. 

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

tására az épületben tartózkodó személyeket három rövid csengetéssel, áramszünet esetén az osztály-

termekbe történő beszólással riasztani kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyezte-

tett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó tanulócsoportoknak a tűzriadó 

terv és a bombariadó terv mellékleteiben található “ MENEKÜLÉSI ÚTVONAL” alapján kell el-

hagyniuk.  

A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő 

gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát vagy más foglalko-

zást tartó pedagógusok a felelősek. 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan kell ügyelni a következőkre: 

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

lőnek a tantermen kívül / pl.: mosdóban, szertárban stb. / tartózkodó gyerekekre is 

gondolnia kell! 

 A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület elha-

gyásában segíteni kell! 

 A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja 

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

tanuló az épületben. 

 A tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő megér-

kezéskor a nevelőnek meg kell számolnia! 

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

vel egyidejűleg - felelős dolgozók kijelölésével - gondoskodnia kell az alábbi feladatokról: 

 a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

 a közművezetékek / gáz, elektromos áram / elzárásáról, 

 a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

 az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 
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 a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek / rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek 

stb. / fogadásáról. 

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

általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

 a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 

 a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, 

 az épületben található veszélyes anyagokról / mérgekről /, 

 a közmű / víz, gáz, elektromos stb. / vezetékek helyéről, 

 az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

 az épület kiürítéséről. 

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

illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a további biztonsági 

intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasítá-

sait az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani. 

A rendkívüli esemény során az intézményvezetőnek gondoskodnia kell: 

 amennyiben a tanulók intézményben történő elhelyezését meg kell szüntetni, a szülők 

mielőbbi értesítése, a tanulók hazajutásának, illetve más intézményben történő elhelyezé-

sének megszervezése, 

 a következő napot, esetleg napokat érintő tanítási szünet elrendeléséről, s a szülők tájé-

koztatásáról,  

 olyan intézkedések meghozataláról, melyek biztosítják a tanulók maximális védelmét. 

A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat a nevelőtestület által meghatározott időpontokban 

be kell pótolni. 

A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a “ Tűzriadó terv” c. igazgatói 

utasítás tartalmazza.  

A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását az  

“ Intézkedési terv robbantással való fenyegetés esetére (bombariadó terv)” c. igazgatói utasítás tar-

talmazza. 

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

mertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény igazgatója a felelős. 

Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési terv alapján 

évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatója 

a felelős. 

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

dolgozójára kötelező érvényűek. 

A tűzriadó tervet és a bombariadó tervet lezárt borítékban az intézmény igazgatói irodájában kell 

elhelyezni. 

Az intézményvezető az egyes rendkívüli eseményekkel kapcsolatos teendőkre vonatkozóan előre 

intézkedési terveket készíthet, melyet a jelen szabályzat mellékleteként kell kezelni. 

A rendkívüli események esetén teendő alapvető intézkedések 
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Rendkívüli esemény megnevezése Intézkedések 

Tűz A helyi tűzvédelmi szabályzat utasítása alapján: 

1.1. Az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint 

1.2. A tűzoltóság értesítése 

1.3. A tűzoltás megkezdése 

1.4. Az egyes értékek mentése 

1.5. A tanulók elhelyezése, illetve hazajutásának, biz-

tonságos elhelyezésének megszervezése (indokolt 

esetben a szülők értesítésével) 

1.6. A fenntartó értesítése 

Árvíz 1.1. A tanulók elhelyezése, illetve hazajutásának, biz-

tonságos elhelyezésének megszervezése (indokolt 

esetben a szülők értesítésével) 

1.2. Az illetékes szervek értesítése 

1.3. Érték mentés 

Földrengés 1.1. A tanulók elhelyezése, illetve hazajutásának, biz-

tonságos elhelyezésének megszervezése (indokolt 

esetben a szülők értesítésével) 

1.2. Az illetékes szervek értesítése 

1.3. Érték mentés 

Bombariadó 1.1. Az épület kiürítése a tűzriadóterv szerint 

1.2. Az illetékes hatóságok értesítése 

1.3. A tanulók elhelyezése, illetve hazajutásának, biz-

tonságos elhelyezésének megszervezése (indokolt 

esetben a szülők értesítésével) 

1.4. A fenntartó értesítése 

Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A tanulók elhelyezése, illetve hazajutásának, biz-

tonságos elhelyezésének megszervezése (indokolt 

esetben a szülők értesítésével) 

1.2. Az illetékes szervek értesítése 

1.3. Indokolt esetben tanítási szünet elrendelése 

Ilyen esetekben az igazgató vagy az ügyeletes vezető intézkedései arra irányulnak, hogy a tanulók 

és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épülete, az épületben és környezetében lévő va-

gyontárgyak védelme a lehetőségekhez képest a legnagyobb mértékben biztosítva legyen. A rendkí-

vüli események körébe tartozik a bombariadó is.  



 

 

27 / 36 

Az esemény bekövetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az első feladat az iskola ki-

ürítése, amelyet az igazgató vagy az ügyeletes vezető rendelhet el. A kiürítésről szóban, az iskola-

rádión keresztül, a csengő szaggatott jelzéséből értesülnek az alkalmazottak és a tanulók. A kiürítés 

alatt az osztályok azonnali, rendezett elvonulását az órát tartó tanárok felügyelik, a náluk lévő isko-

lai dokumentumok mentésével együtt. A kiürítést, a tűzriadó esetére minden helyiségben kifüggesz-

tett elvonulási útvonalon kell végrehajtani. A kiürítés után az épületbe semmilyen indokkal nem 

lehet visszatérni. A kiürítés kezdetén és az épületből való kiérkezéskor létszámellenőrzést kell tar-

tani. A kiürítéssel párhuzamosan az iskola igazgatója vagy ügyeletes vezetője szükség esetén értesí-

ti az illetékes hatóságot és az iskola fenntartóját.  

Bombariadó esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ügyeletes vezető bejelentés valóságtartal-

mának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. A bombariadóról a rendőrséget kell érte-

síteni. Engedélyük nélkül az épületbe visszatérni nem lehet. 

A kiesett tanítási órák pótlására az általános szabály az, hogy a kiürítés időpontjától számított há-

rom óra múlva a megszakított órával folytatódik a tanítás. Amennyiben valamilyen nyomós ok mi-

att az általános szabály nem alkalmazható, akkor az igazgató intézkedik a pótlás módjáról. 

9. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja az intézményben folyó nevelő-oktató munka átfogó 

ellenőrzése, az esetlegesen felmerülő hibák észlelése és korrigálása, a munka hatékonyságának 

emelése. A folyamatos ellenőrzés megszervezéséért, s hatékony működtetéséért az intézmény 

vezetője felelős. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzése 

o fogja át a pedagógiai munka egészét,  

o segítse elő valamennyi pedagógiai munka emelkedő színvonalú ellátását, 

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

eredményeket, ösztönözzön a minél jobb eredmény elérésére, 

o támogassa az egyes pedagógiai munka legcélszerűbb, leghatékonyabb, tanulóbarát 

ellátását, 

o a szülői közösség, és a tanuló közösség észrevételei kapcsán elfogulatlan ellenőrzés-

sel segítse az oktatás valamennyi szereplőjének megfelelő pedagógiai módszer meg-

találását, 

o biztosítsa, illetve segítse elő a fegyelmezett munkát, 

o támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes végre-

hajtását, megtartását, 

o hatékonyan működjön a megelőző szerepe. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésére jogosultak 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésére elsősorban, általános jogkörben jogosult: 

 az intézmény vezetője,  

 az intézményvezető helyettese,  

 külső szakértő az előző pontokban meghatározottak felkérésére. 

A pedagógiai munka belső, valamely témájú, területre vonatkozó ellenőrzésére az intézmény vala-

mennyi pedagógus dolgozója javaslatot tehet. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái különösen a következők lehetnek: 

 szóbeli beszámoltatás, 

 írásbeli beszámoltatás, 

 értekezlet,  
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 óralátogatás,  

 felvételi, továbbtanulókkal kapcsolatos mutatók elemzése,  

 kompetencia felmérések eredményei, 

 speciális felmérések, tesztek, vizsgálatok. 

Az intézményvezető a pedagógiai munka belső ellenőrzése céljából éves munkatervet készíthet. 

A nevelő- oktató munka belső ellenőrzésének kiemelt szempontjai 

 a pedagógusok munkafegyelme, 

 a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása, 

 a nevelő - oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága, 

 a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja, 

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

 a nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon - ezen belül különösen: 

o előzetes felkészülés, tervezés, 

o a tanítási óra felépítése és szervezése, 

o a tanítási órán alkalmazott módszerek, 

o a tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógusegyénisége, ma-

gatartása a tanítási órán, 

o az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése,/ 

tantárgyi eredménymérések / 

 a tanórán kívüli nevelő munka, az osztályfőnöki munka eredményei, közösségformá-

lás. 

Az ellenőrzés éves ütemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelősök megnevezésével. El-

lenőrzést végez az iskola egészét illetően az igazgató, saját hatáskörükben az igazgatóhelyettesek és 

a munkaközösség-vezetők. Az osztályfőnökök ellenőrzési jogköre az osztályukban folyó oktató-

nevelő munkára terjed ki.  

Minden tanévben ellenőrzött területek: 

 A tanítási órák. Az ellenőrzést az igazgató, az igazgatóhelyettesek, a munkaközösség-

vezetők, saját osztályukban az osztályfőnökök végzik óralátogatással. 

 A munkaközösségek munkája. Az éves munkatervben rögzített ütemezés szerint a munka-

közösség-vezető iskola vezetősége előtti beszámoltatásával történik. 

 A tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. Az ügyeletes vezető rendszeresen 

az igazgató alkalomszerűen ellenőrzi. 

 A napló vezetése. Az ellenőrzést az osztályfőnökök folyamatosan végzik, míg az igazgató-

helyettesek havonta kísérik figyelemmel a rendszeres osztályozást és a mulasztások beírását, 

igazolását. Az ellenőrzés az országos pedagógia szakmai ellenőrzés helyszíni vizsgálatának 

területeit érinti hangsúlyosan. 

 A szülői értekezletek, fogadóórák rendjét az igazgató és helyettesei ellenőrzik. 

 Az igazolatlan hiányzások számának alakulása. Az ellenőrzést az osztályfőnökök folyama-

tosan végzik. 

Az igazgató rendkívüli ellenőrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkívüli ellenőrzés megtartását a 

szakmai munkaközösség, az iskolaszék és a szülői közösség is.  

Az ellenőrzés tapasztalatait az ellenőrzést végző ismerteti az érintett pedagógussal, munkaközösség-

vezetővel, illetve a munkaközösséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltárt hibák, hiányosságok 

kiküszöbölésére, pótlására vonatkozó határidős feladat vagy utasítás is kapcsolódik. Az általánosít-

ható tapasztalatok összegzésére nevelőtestületi vagy munkaközösségi értekezleten kerül sor. 



 

 

29 / 36 

10. A TANULÓVAL SZEMBEN LEFOLYTATÁSRA KERÜLŐ FEGYELMI ELJÁRÁS 

RÉSZLETES SZABÁLYAI 

10.1.  Az egyeztető eljárás részletes szabályai 

Ezeket a szabályokat kell alkalmazni az iskolával tanulói jogviszonyban állókra, a tanulói jogviszo-

nyukból fakadó kötelezettségük vétkes megszegése és/vagy az iskolának okozott kár megtérítésének 

megállapítása során. A tanulói fegyelmi eljárás és a fegyelmi tárgyalás pedagógiai célokat szolgál.  

Fegyelmi eljárást kezdeményezhet: 

 az igazgató; 

 az igazgatóhelyettes; 

 az osztályfőnök az osztálya tanulója ellen; 

 a szaktanár. 

Amennyiben a fegyelmi eljárást nem az osztályfőnök kezdeményezte, a fegyelmi eljárás kezdemé-

nyezője köteles arról az osztályfőnököt haladéktalanul értesíteni.  

Az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a nevelőtestület, melynek nevében az igazgató jár el. 

A fegyelmi eljárás megindításáról az igazgató három hónapon belül dönt, amelyet határozat formá-

jában írásba kell foglalni.  

A szülői szervezet és a diákönkormányzat közös kezdeményezésére biztosítani kell, hogy az Intéz-

ményben a szülői szervezet és a diákönkormányzat közösen működtesse a fegyelmi eljárás lefolyta-

tását megelőző egyeztető eljárást. Az egyeztető eljárás célja a kötelességszegéshez elvezető esemé-

nyek feldolgozása, értékelése, ennek alapján a kötelességszegő és a sértett közötti megállapodás 

létrehozása a sérelem orvoslása érdekében.  

A fegyelmi eljárás lefolytatásáért az iskola tanulói fegyelmi bizottsága felelős, amelynek mindenko-

ri elnöke az igazgatóhelyettes. 

Amennyiben a bizottság elnöke úgy ítéli meg, hogy lehetőség van eredményes egyeztető tárgyalás-

ra, akkor kezdeményezheti annak megindítását. Egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehető-

ség, ha azzal a sérelmet elszenvedő fél, kiskorú sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő, valamint a 

kötelességszegéssel gyanúsított tanuló, kiskorú kötelességszegéssel gyanúsított tanuló esetén a szü-

lő egyetért. Amennyiben az egyeztető eljárás lefolytatására lehetőség van, arról a fegyelmi bizottság 

vezetője írásban tájékoztatja a kötelességszegéssel gyanúsított tanulót (kiskorú tanuló esetén a szü-

lőt), az egyeztető eljárás igénybevételének lehetőségére.  

A tanuló - kiskorú tanuló esetén a szülő - az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon 

belül írásban jelentheti be, ha kéri az egyeztető eljárás lefolytatását. Amennyiben az egyeztető eljá-

rás lefolytatását nem kérik, továbbá az egyeztető eljárás nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljá-

rást folytatni kell. Amennyiben a kötelességszegés már legalább harmadik esetben ismétlődik 

ugyanannál a tanulónál, a fegyelmi jogkör gyakorlója az egyeztető eljárás alkalmazását elutasíthat-

ja.  

Ha a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló és a sérelmet elszenvedő fél az egyeztető eljárásban 

írásban megállapodott a sérelem orvoslásáról, bármelyik fél kezdeményezésére az írásbeli megálla-

podás mellékelésével a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához szükséges időre, de legfeljebb há-

rom hónapra fel kell függeszteni. Ha a felfüggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedő fél, kiskorú 

sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi eljárást 

meg kell szüntetni. Ha a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban a felek kikötik, az 

egyeztető eljárás megállapításait és a megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló osz-

tályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott körben 

nyilvánosságra lehet hozni.  

Az egyeztető eljárás vezetője a fegyelmi bizottságnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Szemé-

lyét az igazgató közreműködésével jelölik ki. Szükség esetén az oktatásügyi közvetítői szolgálat 

közvetítője is felkérhető az egyeztetés levezetésére. 
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Az egyeztető eljárás részletes iskolai szabályai az alábbiak:  

 Az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az igazgató tűzi ki, az egyez-

tető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás vezetésével megbízott pedagó-

gus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az érintett feleket. 

 Az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol biz-

tosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei.  

 Az egyeztetéssel megbízott pedagógus az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalom-

mal köteles a sértett és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, 

amelynek célja az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése. 

 Az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az egyezte-

tő eljárás, lehetőség szerint 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon. 

 Az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, amelyet 

az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá. 

 Az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló 

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben lehet 

információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség fokozódása. 

 Az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a jegyzőkönyve-

zéshez egyik fél sem ragaszkodik. 

Amennyiben egyeztető tárgyalásra nem kerülhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a 

fegyelmi eljárást le kell folytatni, kivéve, ha a kötelezettségszegés óta három hónap már eltelt. A 

fegyelmi eljárás megindítása és lefolytatása kötelező, ha a tanuló maga ellen kéri. Kiskorú tanuló 

esetén e jogot a szülő gyakorolja. 

A fegyelmi eljárást az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet előírásai szerint folytatja le.  

11.  AZ INTÉZMÉNYI ADMINISZTRÁCIÓ 

Intézményünkben az alábbi elektronikusan előállított dokumentumokat használjuk. 

1. Az intézményben elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok: 

 a tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentése, 

 a KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok, 

2. Elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok. 

11.1. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványt – az igazgató utasítása szerinti gyakori-

sággal – papíralapon is hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.  

 A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően: 

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

 az vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási szabályzat 

alapján irattári dokumentumként kell megőrizni. 

A papíralapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi követelmé-

nyek megtartásáért az intézményvezető felel, valamint a hitelesítésről is az intézményvezetőnek kell 

gondoskodnia. 

A tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentőlapja papíralapú nyomtatványának hitelesíté-

sére és tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik. 

A KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok hitelesítése 

A szükség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minősülő dokumentumok hitelesítési rendje: 

 El kell helyezni a papíralapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, amely tartalmazza a hi-

telesítés időpontját, a hitelesítő aláírását és az intézmény hivatalos körbélyegző lenyomatát, 

és „elektronikus nyomtatvány” felirattal kell ellátni. 
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A füzet jelleggel összetűzött, kapcsozott dokumentumok esetén a füzet külső lapján vagy annak 

belső oldalán kell elhelyezni a hitelesítési záradékot, ahol fel kell tüntetni azt is, hogy a dokumen-

tum hány lapból, illetve oldalból áll. Ez esetben a hitelesítés szövege: 

 Hitelesítési záradék 

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszámozott oldalból/lapból áll. 

Kelt: ................................................ 

     PH 

         .......................................... 

          hitelesítő 

A hitelesítésre feljogosított személyeket és a hitelesítési jogosítványuk tartalmát az iskolaigazgató 

határozza meg és függeszti ki a nevelőtestületi szoba hirdetőtáblájára. 

Az intézmény által alkalmazott elektronikus úton előállított nyomtatványok: 

 pedagógus munkaidő nyilvántartás, 

 pedagógus szabadság nyilvántartás, 

 egyéni foglalkozási naplók, 

 szakköri foglalkozások naplói. 

 

11.2. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje  

A Közoktatási Információs Rendszerben (KIR) elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt do-

kumentumokon elektronikus aláírást (amennyiben van az intézményben erre lehetőség) kizárólag az 

intézmény igazgatója alkalmazhat. 

A KIR eléréséhez felhasználói nevek, szükséges jelszavak megadása, a telephely szintű jogok beál-

lításai az intézményvezetői mesterjelszó kezelő rendszerben történik. 

A KIR egyes alrendszereihez való hozzáférés egyedi felhasználói névvel és ehhez tartozó, kizárólag 

a felhasználó által ismert jelszóval történik. Több felhasználóra azonos felhasználónév nem engedé-

lyezhető. A felhasználónevet, a hozzátartozó jelszót lezárt borítékban az iskolatitkár őrzi. A mások 

által megismert jelszót azonnal le kell cserélni. 

A belépéseket a KIR naplózza. Jogosulatlan (más adataival való) hozzáférés esetén az okozott ká-

rért – az intézményvezető által kezdeményezett vizsgálat eredménye alapján - a kárt okozó szemé-

lyesen felel. 

12. A PEDAGÓGIAI PROGRAMRÓL VALÓ TÁJÉKOZÓDÁS RENDJE 

Az intézményi dokumentumok nyilvánosak, azt minden érintett (tanuló, szülő, valamint az iskola 

alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzáférhető az iskola honlapján, a „Do-

kumentumok” menüpont alatt.  

A Pedagógiai Program, a Házirend és a Szervezeti és Működési Szabályzat egy-egy nyomtatott pél-

dánya megtalálható a fenntartónál, az iskola titkárságán és az iskola könyvtárában. Itt, a könyvtár 

nyitva tartása alatt, minden érdeklődő helyben tanulmányozhatja a dokumentumokat. 

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklődők felvilágosítást kérhetnek az iskola igaz-

gatójától és az igazgatóhelyettestől, előzetesen egyeztetett időpontban. 

13. EGYÉB SZABÁLYOZÁSOK 

13.1. A tankönyvellátás rendje 

Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az iskola igazgatója a felelős. 
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Az iskola éves munkatervében rögzíteni kell a felelős dolgozó nevét, aki az adott tanévben elkészíti 

az iskolai tankönyvrendelést, és részt vesz a tankönyvterjesztésben. 

A tankönyvrendelésben, illetve a tankönyvterjesztésben résztvevő munkatárssal az iskola igazgatója 

megállapodást köt. A megállapodásnak tartalmaznia kell: 

 a felelős dolgozó feladatait, 

 a szükséges határidőket, 

 a tankönyvterjesztés (árusítás) módját, helyét, idejét, 

 a felelős dolgozók díjazásának módját és mértékét. 

 

Az iskola igazgatója a tankönyvellátás feladatainak, vagy a feladatok egy részének ellátása érdeké-

ben a Könyvtárellátóval, illetve iskolán kívüli tankönyvforgalmazóval tankönyvellátási szerződést 

köthet. A tankönyvellátási szerződésnek ki kell térnie a jogszabály által előírt tartalmakra. 

A magasabb jogszabályok előírásai alapján az iskolai tankönyvellátás rendjéről - a szakmai munka-

közösség és a szaktanárok véleményének kikérésével - évente a nevelőtestület dönt az alábbiak fi-

gyelembe vételével: 

 A nevelőtestület döntése előtt az iskola igazgatója - az osztályfőnökök és a gyermek- 

és ifjúságvédelmi felelős közreműködésével - felméri, kik lesznek jogosultak normatív 

kedvezményre, hány tanuló kíván az iskolától tankönyvet kölcsönözni, illetve hány ta-

nuló részére szükséges a napköziben, tankönyvet biztosítani. 

 A szülők a normatív kedvezmény iránti igényüket az oktatási miniszter által kiadott 

igénylő lapon jelezhetik. Ennek benyújtásával egy időben be kell mutatni a normatív 

kedvezményre való jogosultságot igazoló iratot. 

 A felmérés eredményéről az iskola igazgatója tájékoztatja a nevelőtestületet, a szülői 

szervezetet és az iskolai diákönkormányzatot. Kikéri véleményüket a tankönyvrende-

lés és a tankönyvtámogatás rendjének meghatározásához. 

 A tankönyvtámogatás módjáról a nevelőtestület dönt, és erről az iskola igazgatója 

írásban tájékoztatja a szülőket. 

 Az iskola biztosítja, hogy a napközis foglalkozásokon megfelelő számú tankönyv áll-

jon a tanulók rendelkezésére a tanítási órákra történő felkészüléshez.  

 Az iskola részére biztosított tankönyvtámogatás összegének minimum 25 %-át tartós 

tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező olvasmányok vásárlásá-

ra kell fordítani. A megvásárolt könyv és tankönyv az iskola tulajdonát képezi, az a 

könyvtár állományába kerül. 

 Az iskola kezdeményezi a települési önkormányzatoknál azoknak a rászoruló tanulók-

nak a támogatását, akiknek a tankönyvellátását az iskolai tankönyvtámogatás rendsze-

re nem tudja megoldani. 

A tankönyvjegyzékből az iskola helyi tanterve alapján a szaktanárok választják ki a megrendelésre 

kerülő tankönyveket.  

A nevelőtestület dönt arról, hogy a tartós tankönyv vásárlására rendelkezésre álló összeget az iskola 

mely tankönyvek, könyvek vásárlására fordítja.  

A tankönyvrendelés elkészítéséhez az iskola igazgatója beszerzi a szülői munkaközösség és az isko-

lai diákönkormányzat véleményét. 

Az iskolától kölcsönzött tankönyv elvesztése, megrongálásával okozott kárt a tanulónak (szülőnek) 

az iskola részére meg kell térítenie. A kártérítés pontos mértékét a körülmények figyelembe vételé-

vel az iskola igazgatója határozza meg. 
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14.   

 

MELLÉKLETEK 

 

1. sz. melléklet 

1. A SZABÁLYZAT ALAPJÁUL 

SZOLGÁLÓ JOGSZABÁLYOK 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről (továbbiakban: Nkt.) 

 A 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól,  

 A 2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól, 

 A 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról, 

 A 2011. évi CCIX. törvény a családok védelméről, 

 A 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadság-

ról, 

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról, 

 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról, 

 229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról, 

 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható iratkezelési 

szoftverek megfelelőségét tanúsító szervezetek kijelölésének részletes szabályairól, 

 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkal-

mazásáról, 

 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról mó-

dosításáról, 

 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 

követelményeiről, 

 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkal-

mazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő 

végrehajtásáról, 

 Az oktatási igazolványokról szóló 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet. 

 A pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben 

résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről szóló 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet, 

 A szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatásokról és az állam által kötelezően nyúj-

tandó szolgáltatásokról szóló 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet, 

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

nevelési intézmények névhasználatáról (továbbiakban: EMMI rendelet), 

 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés országos alapprogramjának kiadá-

sáról, 

 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének 

irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról, 

 A pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről szóló 15/2013. (II. 26) EMMI rende-

let, 

 A katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. 

(XII. 29.) OKM rendelet, 

 Az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet, 

 A munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véle-

ményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet. 
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2. sz. melléklet 

2. TANKÖNYVTÁRI ÉS TARTÓS 

TANKÖNYVEK SZABÁLYZATA 

A diákok a tanév befejezése előtt kötelesek a tanév közben felvett tankönyveket a könyvtárban le-

adni. A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv működési szabályza-

tában meghatározottak szerint az iskolának megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, munka-

tankönyv stb. rendeltetésszerű használatából származó értékcsökkenést. 

A pedagógusok a munkájukhoz szükséges tankönyveket a munkavállalói jogviszonyuk végéig ve-

hetik igénybe. 

A tankönyvek nyilvántartása 

Az iskolai könyvtár külön adatbázisban kezeli az ingyenes tankönyv biztosításához szükséges tan-

könyveket. Ezek tartós tankönyvként kezelendők. 

Kártérítés 

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási segédanyagot stb., 

továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. Ebből fakadóan elvárha-

tó a tanulótól, hogy az általa használt tankönyv legalább a tanulmányai végéig használható állapot-

ban legyen.  

Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a tanuló, il-

letve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó kárt az 

iskolának megtéríteni. 

Ennek lehetőségei: 

 ugyanolyan könyv beszerzése, 

 anyagi kártérítés. 

Az elhasználódás mértékének és indokoltságának megállapítása a könyvtáros feladata. Vitás eset-

ben az igazgató szava döntő. Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél in-

dokolatlanul nagyobb, a tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának megfelelő hányadát 

kell kifizetnie: 

 az első év végén a tankönyv árának 75 %-át, 

 a második év végén a tankönyv árának 50 %-át, 

 a harmadik év végén a tankönyv árának 25 %-át. 

A tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kár megtérítésével, a 

kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szülő által benyújtott 

kérelem elbírálása az igazgató hatásköre. 

A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező olvas-

mányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható. 
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3. sz. melléklet 

3. BÉLYEGZŐ HASZNÁLATI 

SZABÁLYZAT 

 

Érvényes: 2016. november 18-tól. 

 

I. Az intézmény bélyegzői 

a) körbélyegző 

Használata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesítése. A hitelesítés az igazgató vagy a 

helyettesítésével megbízott igazgatóhelyettes aláírásával érvényes. 

Használatára jogosultak: 

 igazgató 

 igazgatóhelyettes, az igazgató helyettesítése esetén 

 iskolatitkár, a munkaköri leírásában szereplő esetekben 

Őrzési hely: az intézmény titkársága. 

Az őrzéssel megbízott személy az iskolatitkár. 

b) fejbélyegző 

Használata: az intézmény válaszlevelein és a borítékon, az Iratkezelési szabályzat szerint. 

Használatára jogosultak: 

  az igazgató 

  az iskolatitkár 

Őrzési hely: az intézmény titkársága. 

Az őrzéssel megbízott személy az iskolatitkár. 

 

II. A bélyegzők kezelésének szabályai 

A bélyegzők készíttetéséről, illetve a selejtezésről az iskola igazgatója dönt. 

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvántartásban szereplő bélyegzők használhatók.  

A bélyegző cseréjére akkor kerülhet sor, ha az elhasználódás, megrongálódás, adatváltozás vagy 

egyéb ok miatt tovább nem használható.  

A bélyegző pótlásáról akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonították. Amennyiben a 

pótlás után az eredeti bélyegző előkerül, úgy azt selejtezni kell.  

A selejtezést az iskolatitkár végzi egy tanú jelenlétében. A selejtezés során a bélyegzőt fizikailag 

használatra alkalmatlanná kell tenni. A selejtezés okát, időpontját jegyzőkönyvben kell rögzíteni, 

amelyet az iskolatitkár és a jelenlévő tanú ír alá. A jegyzőkönyvet csatolni kell a nyilvántartó lap-

hoz. 

 

Dátum: 2016. november 18. 

 

 Koós János sk. 

igazgató 

 

 


