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1. Általános rendelkezések 

 
1.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatálya 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat határozza meg az intézmény szervezeti felépítését, 

működésének belső rendjét, a külső és belső kapcsolatára vonatkozó megállapodásokat és 

azon rendelkezéseket, melyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

 

Az SZMSZ a kialakított és működtetett tevékenység-csoportok és folyamtok összehangolt 

kapcsolati és működési rendszerét tartalmazza. 

 

Az SZMSZ az intézmény pedagógiai programjában rögzített cél- és feladatrendszer racionális 

és hatékony megvalósítását szabályozza. 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat alapjául szolgáló jogszabályok: 

 

- 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről  

- 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelete az Óvodai nevelés országos alapprogramjáról 

- 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról  

- 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról  

- 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről  

- 2011. CXCV. törvény az államháztartásról  

- 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról  

- 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről  

- 1990. évi XCIII. törvény az illetékekről  

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

információszabadságról  

- 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről  

- 2007. évi CLII. törvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről  

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról  

- 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. 

törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben  

- 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az államháztartás szervezetei beszámolási és 

könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól  

- 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és 

kedvezményeiről  

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

alkalmazásáról  

- 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatási igazolványokról  

- 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső 

kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről  

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény 

végrehajtásáról  

- 28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról  
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- 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem 

ágazati feladatairól  

- 5/1993. (XII. 26.) MüM rendelet a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény 

egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról  

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

- 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés 

alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről  

- 4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a pedagógiai szakszolgálatokról  

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

a köznevelési intézmények névhasználatáról 

- 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati intézmények 

működéséről 

- 2001. évi XXXVII. Törvény a tankönyvpiac rendjéről 

- 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának 

rendjéről  

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról, a 

pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről 

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

a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

 

 

1.2. Az intézmény általános jellemzői 

 

Szakmai alapdokumentuma alapján: 

 
A köznevelési intézmény 

 

1. Nyilvántartási száma:    K11034 

 

2. Az intézmény nyilvántartásba vételének 

dátuma:      2013.08.27. 

 

3. Az intézményt létesítő szakmai 

alapdokumentum kelte:    2020.09.09. 

 

4. Az intézmény megnevezései: 

 

1.1 Hivatalos neve: Baktalórántházi Reguly Antal Általános Iskola  

 

2. A köznevelési intézmény feladat ellátási helyei 

 

2.1.   Székhelye:    4561 Baktalórántháza, Petőfi utca 4. 

 2.1.1. Telephelye:   4561 Baktalórántháza, Szent István utca 11.  

 

2.2. Tagintézmény megnevezése és telephelye 

  

2.2.1. Tagintézmény hivatalos neve:  

          Baktalórántházi Reguly Antal Általános Iskola Nyírjákói Tagintézménye 

                 2.2.1.1 Ügyviteli telephelye:  4541 Nyírjákó, Petőfi utca 13-15.  
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3.   Alapító és a fenntartó neve és székhelye 

 

3.1. Alapító szerv neve: Emberi Erőforrások Minisztériuma 

3.2. Alapítói jogkör gyakorlója: emberi erőforrások minisztere 

3.3. Alapító székhelye: 1055 Budapest, Akadémia utca 3. 

 

3.4. Fenntartó neve: Kisvárdai Tankerületi Központ 

3.5. Fenntartó székhelye: 4600 Kisvárda, Kodály Zoltán utca 15/A 

 

4. Típusa: általános iskola 

 

5. OM azonosító: 033560 

 

6.  Köznevelési és egyéb feladatai 

 

 6.1.  4561 Baktalórántháza, Petőfi utca 4.  

6.1.1.  Általános iskolai nevelés-oktatás 

6.1.1.1. nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 400 fő) 

6.1.1.2. alsó tagozat, felső tagozat 

          6.1.1.3 1. évfolyamtól 8. évfolyamig 

6.1.1.4. a többi gyerekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési 

igényű gyermekek, tanuk nevelése-oktatása (mozgásszervi 

fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlődési zavarral 

küzdők, értelmi fogyatékos – enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi 

fogyatékos – hallási fogyatékos, érzékszervi fogyatékos – látási 

fogyatékos) 

 nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 20 fő) 

6.1.1.5. integrációs felkészítés 

6.1.1.6. képességkibontakoztató felkészítés 

 

6.1.2. egész napos iskolai képzés 

6.1.3. egyéb foglalkozások 

  napközi 

  tanulószoba 

6.1.4. iskolai könyvtár: 

  könyvtári feladatokat a nyilvános könyvtár látja el 

6.1.5. mindennapos testnevelés biztosításának módja: 

  saját tornaterem 

6.1.6. a testnevelésórák keretében megvalósított úszásoktatás módja: 

  együttműködésben, megállapodás alapján 

6.1.7. iskolai könyvtár együttműködésben: a Baktalórántházi Könyvtárral 

 

6.2.   4541 Nyírjákó, Petőfi utca 13-15.  

6.2.1.  Általános iskolai nevelés-oktatás 

6.2.1.1. nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 150 fő) 

6.2.1.2.  alsó tagozat, felső tagozat 

6.2.1.3. 1. évfolyamtól 8. évfolyamig 

6.2.1.4. a többi gyerekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési 

igényű gyermekek, tanuk nevelése-oktatása (mozgásszervi 

fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlődési zavarral 
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küzdők, értelmi fogyatékos – enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi 

fogyatékos – hallási fogyatékos, érzékszervi fogyatékos – látási 

fogyatékos) 

 nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 10 fő) 

6.2.1.5. integrációs felkészítés 

6.2.1.6. képességkibontakoztató felkészítés 

6.2.2. egész napos iskolai képzés 

6.2.3. egyéb foglalkozások: 

  napközi 

  tanulószoba 

6.2.4. iskolai könyvtár: 

  könyvtári feladatokat a nyilvános könyvtár látja el 

6.2.5. mindennapos testnevelés biztosításának módja 

  egyéb módon 

6.2.6. testnevelés órák keretében megvalósított úszásoktatás módja: 

  együttműködésben, megállapodás útján  

6.2.7. iskolai könyvtár együttműködésben: Nyírjákói Könyvtárral 

 

 

6.3. Baktalórántháza, Szent István utca 11.  

6.3.1.  Általános iskolai nevelés-oktatás 

6.3.1.1. nappali rendszerű (felvehető maximális létszám: 150 fő) 

6.3.1.2.  alsó tagozat 

6.3.1.3.   1. évfolyamtól 4. évfolyamig 

6.3.1.4.    a többi gyerekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos 

nevelési igényű gyermekek, tanuk nevelése-oktatása (mozgásszervi 

fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlődési zavarral 

küzdők, értelmi fogyatékos – enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi 

fogyatékos – hallási fogyatékos, érzékszervi fogyatékos – látási 

fogyatékos) 

 nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 10 fő) 

6.3.1.5. integrációs felkészítés 

6.3.1.6. képességkibontakoztató felkészítés 

6.3.2. egész napos iskolai képzés 

6.3.3. egyéb foglalkozások 

  napközi 

  tanulószoba 

6.3.4. mindennapos testnevelés biztosításának módja: 

  egyéb módon 

6.3.5. a testnevelésórák keretében megvalósított úszásoktatás módja: 

  együttműködésben, megállapodás alapján 

 

7. A feladatellátást szolgáló vagyon és a felette való rendelkezés és használat joga  

 

7.1 4561 Baktalórántháza, Petőfi utca 4.   

7.1.1.  Helyrajzi szám: 18 

7.1.2. Hasznos alapterület: 2675 nm 

7.1.3. Intézmény jogköre: ingyenes használati jog  

7.1.4. Fenntartó jogköre: vagyonkezelői jog 
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7.2. 4561 Baktalórántháza, Szent István utca 11.  

7.2.1. Helyrajzi szám: 855, 860, 863, 864, 867 

7.2.2. Hasznos alapterület: 653 nm 

7.2.3. Intézmény jogköre: ingyenes használati jog  

7.2.4. Fenntartó jogköre: vagyonkezelői jog 

 

7.3. 4541 Nyírjákó, Petőfi utca 13-15. 

7.3.1. Helyrajzi szám: 5 

7.3.2. Hasznos alapterület: 942 nm 

7.3.3. Intézmény jogköre: ingyenes használati jog  

7.3.4. Fenntartó jogköre: vagyonkezelői jog 

 

8. Vállalkozási tevékenységet nem folytathat. 

  
9. Az intézményi bélyegzők felirata és lenyomata: 

 

Baktalórántháza: 

 

Kör:  
 

 

Hosszú:  

 
 

Nyírjákó tagintézmény: 

 

Tagintézmény  körbélyegzője: 

 

 

Tagintézmény  hosszúbélyegzője: 

 

 

Az intézményi bélyegzők használatára jogosultak beosztása: 

 

- intézményvezető 

- intézményvezető-helyettes 

- nyírjákói tagintézmény-vezető 

- iskolatitkárok 

 

1.3 Az intézmény szerkezeti ábrája: 

 

     Intézményvezető                              
                   

                                                                                                                    titkárság                                                                                                                    

                                                                                                                           

 Baktalórántháza intézményegység  Nyírjákó tagintézmény 
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1.4 Az iskola szervezetének vázlata: 

 

1.5 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellátási rendje: 

 

Az iskola alapító okirata tartalmazza a tevékenységi kört és a felvállalható egyéb 

tevékenységeket. 

Ezen kívül: 

 Szorosan együttműködve a családdal biztosítja a 6-14 (16) éves korosztály 

nevelését, képzését, művelődését. 

 Sokoldalú együttműködéssel megteremti a közéleti nevelés lehetőségeit az 

intézményi demokrácia formáinak felhasználásával. 

 Feltárja az óvoda és az iskola egymásra épülésének módjait, folytatja az óvoda 

felzárkóztató tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztéséről és a tanulók 

képességeinek maximális kibontakoztatásáról. 

 Kihasználja a csoportbontás adta lehetőséget, felzárkóztatás illetve 

tehetséggondozás céljából. 

 Az iskola élén az intézményvezető áll, a tagintézmények munkáját az 

intézményvezetővel szoros szakmai kapcsolatban a tagintézmény-vezetők 

irányítják. 

 

1.6 Az intézmény gazdálkodásának jellemzői:  

 

Az intézményt fenntartó szerv neve, címe: Kisvárdai Tankerületi Központ, 4600 Kisvárda, 

Kodály Z. u. 15/A 

 

A Reguly Antal Általános Iskola és  alaptevékenysége ellátásához szükséges pénzeszközök 

biztosításáról a fenntartó gondoskodik a Klebelsberg Központ belső szabályzatai szerint. 

 

 

2. Az intézmény működési rendje 

 
2.1. Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal 

összhangban álló alapdokumentumok határozzák meg: 

 

 szakmai alapdokumentum 

 pedagógiai program 

 éves munkaterv, tanév rendje táblázat 

 szervezeti és működési szabályzat 

Intézményvezető Tagintézmé

ny-vezetők 

Iskolatitkár

ok intézményvezető-helyettes,   tagintézmény-vezetők 

 alsós szakmai mk.vez. Felsős reál 

mk. vez. 

oszt.f. mk. 

vez. 

felsős humán 

mk. vez 

 

 

 

 

 

 

tanítók, tanárok 

 

Takarítók 
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 házirend 

 belső szabályzatok 
 adatkezelési szabályzat, Knt. 43. § (1), az SZMSZ kötelező melléklete 
  az iskolai könyvtár SZMSZ-e, 20/2012 (VIII.31.) EMMI r. 4. § (2)/g), ennek 

kötelező mellékletei pedig (163. §, 167.§) 
 közalkalmazotti szabályzat, Kjt. 2.§  

 a diákönkormányzat 20/2012. (VIII.31.) EMMI r. 120. § (3) 

 szülői szervezet működési szabályai, Nkt. 73. §(6) 

 az oktatási igazolványok (diák, pedagógus) kezelési rendje, 362/2011. (XII.30.)  

Korm.r. 7.§ (2)/f  

 szabadságolási terv, Kjt. 16. § (2)/f   

 munkavédelmi szabályzat, 1993. évi XCIII. tv. a munkavédelemről 2.§ (3)  

 kockázatértékelési szabályzat, 1993. évi XCIII. tv. a munkavédelemről, 54.§ 

(2)-(5)  

 tűzvédelmi szabályzat, 1996. évi XXXI. tv. 19.§ (1) 
 

A törvényes működés alapdokumentumai megtekinthetők az iskola igazgatói szobájában az 

iskola nyitvatartási ideje alatt. A pedagógiai program tartalmáról és előírásairól 

intézményvezető ad tájékoztatást. 

 

2.2.A tanév helyi rendje 

 

A tanév helyi rendje 

 

A tanév szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-ig, a szorgalmi idő június 15-ig tart. 

Az általános rendről a miniszter tanévenként rendelkezik.  

A tanév helyi rendjét és a kapcsolódó fő feladatokat a nevelőtestület a tanévnyitó 

értekezleteken véglegesíti, így meghatározásra kerül:  

 a nevelőtestületi értekezletek időpontja, 

 a rendezvények és ünnepségek módja és időpontja, 

 a tanítás nélküli munkanapok programja és időpontja,  

 a vizsgák (felvételi, osztályozó, javító, különbözeti) rendje,  

 a tanítási szünetek időpontja (a rendelet kereteihez igazodva),  

 a bemutató órák és foglakozások rendje,  

 a nyílt napok megtartásának rendje és ideje.  

A munkaterve havonkénti feladatsorát, programjait, felelőseit az aktuális hónapra a tanári 

faliújságon is meg kell jeleníteni.  

A tanév helyi rendjét a munka és balesetvédelmi oktatással az osztályfőnök (csoportvezető) az 

első tanítási héten ismerteti a diákokkal. A szülők tájékoztatására az első szülői értekezleten 

kerül sor.  

Az intézmény általános rendje, nyitva tartása 

 

Az intézmények teljes területén, az épületekben és az udvarokon tartózkodó minden személy 

köteles:  

 védeni a közösségi tulajdont,  

 megőrizni az iskola rendjét és tisztaságát,  

 takarékoskodni az energiával, a szükséges anyagokkal,  

 eljárni a tűz- és balesetvédelmi szabályokat,  

 rendeltetésszerűen használni a berendezéseket.  
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Az intézmény a tanév szorgalmi idejében tanítási napokon 7.30 órától 16.00 óráig tart nyitva.  

A hivatalos munkaidő tanítási napokon: 8 órától 16 óráig. 

Szombaton és vasárnap az intézmény – rendezvény hiányában – zárva van. A szokásos 

nyitvatartási rendtől való eltérésre az intézményvezető adhat engedélyt, kérelem alapján.  

Szünetek időtartama alatt nyitva tartás csak az intézményvezető engedélyével szervezett 

programokon van.  

 

Az intézmény a tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva. Ennek időpontjáról az 

intézmény vezetője dönt, a szülőket az intézmény a tanulók üzenő füzetén illetve a bejárati 

ajtóra kifüggesztett tájékoztatón keresztül értesíti. 

Az intézmény területe a felügyelet alá tartozó tanulók számára tanítási idő alatt csak a szülő 

személyes vagy írásbeli kérésére az osztályfőnök (távolléte esetén az intézményvezető vagy 

az intézményvezető-helyettes) ill. a részére órát tartó szaktanár írásos engedélyével hagyható 

el. 

Az írásbeli kérés csak abban az esetben nem feltétel, ha a szülő személyesen viszi el 

gyermekét. A távozás tényét illetve az engedélyt be kell mutatni a portásnak, amennyiben ez 

nem lehetséges, az ügyeletes nevelőnek, s ezt dokumentálni kell a portási ügyeleti füzetbe.  

 

 

A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-

oktatási intézménnyel 

 

Az intézményben porta szolgálat működik mindkét telephelyen. Az intézménnyel 

jogviszonyban nem álló személyek csak a portás engedélyével jöhetnek be. Tájékoztatni kell 

jövetelük céljáról és arról, hogy kit keresnek. A portás munkaköri leírása alapján jelzi a 

megfelelő helyre, első körben a titkárságra, másodsorban az intézményvezetőség felé, ha 

vendég érkezik, és ha engedélyt kap a belépésre, felkíséri a megfelelő helyre. Engedély 

nélkül, valamint a portás tudta nélkül az épületben nem tartózkodhat idegen. 

 

 

Tanítási órák rendje 

 

Az intézményben a pedagógiai foglalkozások:  

 

 az óratervnek és a tantárgyfelosztásnak megfelelően,  

 az órarend alapján, a kijelölt pedagógusok vezetésével,  

 a terembeosztás szerinti foglalkozási és tantermekben történik.  

 

A napi tanítási idő: 8.00-tól 16.00-ig tart, heti órarend alapján.  

Az első tanítási óra reggel 8-kor kezdődik (0. óra csak külön engedéllyel tartható). Az 

intézményvezető szükség esetén rövidített órákat rendelhet el.  

Egyéb foglalkozások ideje a tanítási órák végeztével kezdődik és 16.00-ig tart. 

A tanítási órák időtartama: 45 perc.  

A tanítási órák (foglalkozások) látogatására csak a tantestület tagjai jogosultak.  

Egyéb esetekben a látogatásra az intézményvezető adhat engedélyt!  

A tanítási órák kezdésük után nem zavarhatók, kivételt az intézményvezető, a vezető helyettes 

(tagintézmény vezető) tehetnek! A tanítási órák tanulókra vonatkozó szabályait a házirend 

tartalmazza.  
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Óraközi szünetek rendje 

 

Az óraközi szünetek ideje 10 és 15 perc. A szünetek ideje nem rövidíthető. Minden óraközi 

szünetben szellőztetni kell a tantermeket, teljes légcserével! 

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

lehetőség szerint a szabad levegőn – az udvaron – töltsék, vigyázva saját és társaik testi 

épségére! 

Az étkezést 12 és 14 óra között kell lebonyolítani. Dupla órák csak az intézményvezető-

helyettes tagintézményben a tagintézmény-vezető engedélyével tarthatók, de a pedagógus 

köteles a felügyeletet biztosítani a következő kicsöngetésig.  

 

Az intézményi vagyon és hasznosításának elvei, szabályai foglalkozási időben, és azon 

kívül 

 

Az iskola épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. 

. 

Az iskola helyiségeinek használói felelősek: 

 az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért, 

 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

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

 az iskolai SZMSZ-ben, és tanulói házirendben megfogalmazott előírások betartásáért. 

    A tanulók az intézmény létesítményeit, termeit és eszközeit csak pedagógusi felügyelettel 

használhatják. Tanítási idő után a tanulók csak szervezett foglalkozás keretében 

tartózkodhatnak az iskolában. A tanítási időn kívüli rendszeres foglalkozásban való részvételt 

a szülő a tanuló tájékoztató füzetében történő bejegyzéssel kérheti, amit az osztályfőnök hagy 

jóvá.  

    Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszerelését, eszközeit elvinni csak az 

intézményvezető engedélyével lehet átvételi elismervény ellenében. 

     Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott termeket zárni kell és az ablakok csukott 

állapotáról is meg kell győződni.  

     Nem iskolai célra a helyiségek csak intézményvezetői és fenntartói engedéllyel térítés 

ellenében vehetők igénybe. Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadásáról az 

intézményvezető dönt. 

 

Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezés 

 

A tájékoztatás, megismertetés rendje (pedagógiai program, munkaterv, beszámolók, 

költségvetés, SZMSZ, Házirend, minőségirányítási program): 

 

    A pedagógiai programot az intézmény nevelőtestülete fogadja el, az intézmény vezetője, 

illetve a Tankerületi Központ igazgatója jóváhagyásával válik érvényessé. Beszámoló a 

nevelőtestületi ülésen a pedagógiai programot készítő vagy módosító team vezetőjének a 

részéről szóban, írásos formában. A szülőket a pedagógiai programról az intézmény vezetője, 

tagintézmény vezetője tájékoztatja összevont szülőértekezlet keretén belül a pedagógiai 

programban történő esetleges változtatásokról. 

 

    Az éves munkatervet az intézmény vezetője állítja össze, a nevelőtestületi ülésen szóbeli 

tájékoztatással ismerteti, vitattatja meg a tantestülettel. A tantestület fogadja el. A tanári 

szobában és az intézményvezetői irodában is megtalálható. 
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    A beszámolók alapján elkészített összegzést az intézmény vezetője készíti el, a félévi és a 

tanév végi értekezleten ismeri meg és fogadja el a tantestület. 

 

    Az intézményi költségvetés ismertetése szóbeli beszámoló formájában.  

 

     Az SZMSZ és a Házirendet a nevelőtestület fogadja el, az intézmény vezetője, illetve a 

Tankerületi Központ igazgatója jóváhagyásával válik érvényessé. Az iskolai szülői 

szervezetet, a diákönkormányzatot véleményezési jog illeti meg. 

 

A pedagógiai program, az SZMSZ, a Házirend hozzáférhető elhelyezés biztosítása: 

 

     A pedagógiai program megtalálható: A tanári szobában és az adminisztrációs irodában. 

     A Házirend a szülők által elérhető helyen megtalálható az aulában, a portás asztalon. A 

Házirend érdemben történő módosításakor a szülőket tájékoztatni kell. 

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

is nyilvánosságra kell hozni. 

A házirend egy példányát az iskolába történő beiratkozáskor a szülőnek, a tanulónak át kell 

adni, továbbá annak érdemi változása esetén arról a szülőt, a tanulót tájékoztatni kell. 

 

A tájékoztatás kérésének és erre a tájékoztatás adásának rendje: 

 

     A szülő részére lehetőséget kell biztosítani, hogy az iskolai dokumentumokkal kapcsolatos 

kérdéseire választ kapjon. 

    Felteheti a kérdéseit: 

 Osztályfőnöknek: Szülői értekezleten, fogadóórán vagy előre leegyeztetett 

időpontban. 

 Szaktanárnak: Fogadóórán vagy előre leegyeztetett időpontban. 

 Intézményvezető helyettesnek: Előre leegyeztetett időpontban. 

 Intézményegység-vezetőnek: Előre leegyeztetett időpontban. 

 Intézményvezetőnek: Összevont szülőértekezleten vagy előre leegyeztetett 

időpontban  

 SZMK tagoktól: Szülői értekezleten, bárhol. 

A szülőket a megelőző tanév végén tájékoztatni kell azokról a tankönyvekről, tanulmányi 

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

tanévben a nevelő és oktató munkához szükség lesz. Tájékoztatni kell őket továbbá az 

iskolától kölcsönözhető tankönyvekről, taneszközökről és más felszerelésekről, valamint arról 

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

 

2.3. Ünnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje, hagyományaink 

 A hagyományápolás célja, nemzeti ünnepélyek 

Az intézményi hagyományok ápolás, ezek fejlesztése, a nemzeti ünnepélyek, 

megemlékezések megtartásával a fiatalok nemzeti identitástudatának és hazaszeretetének 

mélyíti. Az egyéb helyi hagyományok ápolása a közösségi élet formálását szolgálják. A 

felelős közös cselekvés a fiatalokat az egymás iránti tiszteletre neveli.  

Intézményi szintű ünnepélyt tartunk az alábbi nemzeti ünnepek előtt: 

Október 6. 

Október 23. 

Március 15. 
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Az intézmény hagyományos rendezvényei: 

o Intézményi közösségi ünnep: Karácsony,  

o Osztályközösségek szintjén tartott ünnepségek: Anyák napja, Mikulás ünnepség 

Az intézmény hagyományos rendezvényei:  

o Az iskola névadó személyével kapcsolatos rendezvények: Reguly nap, Reguly hét 

o Tanévnyitó ünnepély: jótékonysági est, tanévzáró ünnepély, ballagás 

 

Az intézmény hagyományos szórakoztató rendezvényei: 

o Jótékonysági est,  

o Farsang  

o Suli diszkó 

Hagyományos nyári és tanévközi táborok:  

o Erdei iskola 

o Egyházak által szervezett táborok 

o Egyéb szervezésű táborok 

o Erzsébet tábor 

o EFOP 3.5.5. – Csodaszarvas napközis tábor 

o Határtalanul kirándulás 

o Iskolaszintű kirándulás 

 

Elvárt megjelenés és viselkedés: 

Az iskolai rendezvényeken kötelező ünnepi ruhában megjelenni. Fehér blúz, fekete nadrág, 

szoknya, valamint az intézmény nyakkendője. Az alkalomhoz illő szigorú magatartás 

betartása illetve betartatása elsősorban az osztályfőnökök feladata, másodsorban minden 

iskolai alkalmazotté. 

 

2.4 Az intézményvédő, óvó előírások, eljárások rendje 

 

2.4.1. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

 

Az egészségügyi prevenció rendje 

 

Az intézményünkbe járó gyerekek igényeiknek és problémáiknak megfelelően a háziorvos 

rendelési ideje alatt egészségügyi ellátásban részesülhetnek. Ezen túlmenően a védőnő is 

fogadja a gyerekeket egészségügyi problémáikkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellátás külön 

jogszabályban rögzített, megelőző orvosi intézkedéseket és szűrővizsgálatokat tartalmazza. 

 

A kötelező orvosi vizsgálatokat (belgyógyászati, fogorvosi), védőoltások időpontját úgy kell 

osztályonként, csoportonként megszervezni, hogy az oktató-nevelő munkát a lehető legkisebb 

mértékben zavarja, illetve ha mód van rá, a vizsgálatok az oktatás előtt vagy után történjenek. 

 

Az osztályfőnököket, akiknek gondoskodniuk kell arról, hogy a gyermekek az orvosi 

vizsgálatokon megjelenjenek – a helyettes illetve a tagintézmény vezető tájékoztatja az 

aktuális egészségügyi ellátásról. 

 

Baktalórántháza: 

 

Háziorvos neve: Dr. Pántlik Katalin Anna 

Iskolában tartózkodás ideje: szükség szerint 
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Védőnő neve: Szegediné Gál Ilona 

Iskolában tartózkodás ideje: Szerda, Csütörtök 

 

Nyírjákó: 

 

Háziorvos neve: Dr. Pántlik Katalin Anna 

Iskolában tartózkodás ideje: szükség szerint 

 

Védőnő neve: Megellai Zsuzsanna 

Iskolában tartózkodás ideje: Kedd 10:00 – 12:00 

 

A doktornő és a védőnő a kötelező időszakos orvosi vizsgálatok idején, és a védőoltások 

beadásakor tartózkodnak az iskolában. 

 

2.4.2. Az intézményvédő, óvó előírások, eljárások rendje 
 

A tanulókat a tanév első napján az osztályfőnökök balesetvédelmi, tűzvédelmi és bombariadó 

oktatásban részesítik, amelynek rögzítése a naplóban és jegyzőkönyvben történik, amelyet a 

tanulók aláírásukkal igazolnak.  

 

Munka- és balesetvédelmi oktatásban részesítik a tanulókat munkakezdés előtt: 

- technika tanár 

- testnevelést és sportfoglalkozást tartó nevelők 

- fizika és kémia kísérleteket végző tanár 

- társadalmi és közhasznú munka végzése előtt a felügyeletet ellátó személy 

- kirándulások előtt a kirándulást szervező személy 

- táborozások, üzemlátogatások előtt az azokat szervező személy 

Az ismeretek elsajátításáról – a tanulóknak feltett ellenőrző kérdésekkel – meg kell győződni.  

A tanulói balesetbiztosítás 6-14 éves korig államilag biztosított. 

 

Az intézmény valamennyi alkalmazottjának kötelessége a munka során: 

- A munkavédelmi és balesetvédelmi feladatok betartása 

- A munkavégzéssel kapcsolatos eszközök biztonságos tárolása, a veszélyt jelző 

rendellenesség elvárható módon történő megszüntetése és a felelős vezető tájékoztatása 

- Baleset esetén elsősegélynyújtás, jelentési kötelezettség 

- Tanulói balesetek jelentési kötelezettsége: a tanulói balesetek az intézmény Munka – és 

Balesetvédelmi Szabályzata tartalmazza 

 

2.4.3. Helységhasználatok 

Alkalmazottak és tanulók helyiséghasználata  

A dolgozók az intézmény helyiségeit, létesítményeit nyitvatartási időben csak úgy 

használhatják, hogy ne zavarják a nevelő-oktató tevékenységet, és az intézmény más 

feladatainak ellátását. Kötelesek betartani mindenütt a munkavédelmi és balesetvédelmi 

szabályzat előírásait!  

Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartási időn túl is igénybe szeretne venni egy helyiséget, 

ezt az intézményvezetőtől írásban kérvényezni kell, a használati cél és időpont 

megjelölésével!  

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

azután is kizárólag pedagógusi felügyelettel használhatják! A szaktantermekben a tanulók 

csak a terembeosztási időben tartózkodhatnak, kizárólag a szaktanárok jelenlétében. A 
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szertáros feladatkört ellátó tanulók a szaktanár tudtával egyéb engedélyezett időpontban is 

lehetnek a szaktanteremben. Tanítási idő után tanuló csak szervezett foglalkozás vagy 

engedélyezett program keretében tartózkodhat az iskolában - a házirend betartásával.  

 

Szaktermek használati rendje  

A speciálisan felszerelt szaktantermekben, a könyvtárban, a tornateremben, az ebédlőben jól 

látható helyen külön helyiséghasználati rendet kell feltüntetni.  

A szaktanterem használati rendjét a helyiség felelőse állítja össze és az intézményvezető 

hagyja jóvá.  

A helyiséghasználati rend a következőket tartalmazza:  

•  a szaktanterem típusa, neve,  

•  a terem felelősének neve és beosztása,  

•  a helyiségben tartózkodás rendje,  

•  a használati engedélyhez kötött tárgyak felsorolása,  

•  a berendezési tárgyak és eszközök használati utasítása.  

A helyiség felelősének engedélye kell a szaktantermek (számítástechnika, nyelvi kabinet) 

használatához.  

 

Berendezések és felszerelések használata  

A szaktantermek felszerelési tárgyainak használata oktatástechnikai eszközök, elektronikus 

berendezések stb. - csak a használati utasítás betartásával engedélyezett.  

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

a teremből, amelynek helyiségleltárba tartoznak! Indokolt esetben rövid időre (1—2 óra) a 

székek és a padok másik helyiségbe való átvitele a terem felelősének (osztályfőnök) 

engedélyével lehetséges, de a bútorokat épségben, eredeti helyükre kell visszatenni annak, aki 

elhozta.  

Ha közalkalmazott kölcsönbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt írásban 

kell kérvényeznie. A kölcsönkérő alkalmazott a tárgy átvételéről és az anyagi felelősségről 

elismervényt köteles aláírni. A kiviteli engedély csak kölcsönzési határidővel, az 

intézményvezető (tagintézmény vezető) és az iskolatitkár együttes aláírásával érvényes. A 

kiviteli engedélyt két példányban kell elkészíteni, melynek egyik példányát az iskolatitkárnak 

kell leadni, és iktatni. A másik példányt az iskolatitkár őrzi, majd megsemmisíti a berendezés 

visszaszolgáltatásakor.  

 

Bérbeadási rend  

Az intézmény anyagi haszonszerzésre irányuló tevékenységet is folytat, melynek fő formája a 

vagyon bérbeadása. A helyiségek, létesítmények, berendezések bérbeadásáról nem 

veszélyeztetve az alapfeladatok ellátását – a KLIK gondoskodik az érintettek véleményének 

kikérésével. A konkrét esetekben az intézmény vezetője bérleti szerződés aláírásával dönt a 

körülményekről.  

A bérleti szerződésekben ki kell kötni a bérlő számára az épületben tartózkodás idejét, a 

bérleti díjat, a rendeltetésszerű használat módját, a bérlő kártérítési kötelezettségét, a 

beengedés módját (felelősét). Általában a terembérlőknek a bérbeadásra kijelölt termek 

kulcsát az intézményvezető (tagintézmény vezető) adja át a bérleti szerződésben megjelölt 

időtartamra.  

 

2.4.4. Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével 

kapcsolatosan 

 
Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladata közé tartozik: 
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 a gyermekek részére az egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges 

ismereteket átadja, 

 valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye 

fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye. 

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

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

rendelkezéseit. 

Az intézmény helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a gyermekek 

biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és 

viselkedési formákat. 

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

alatt kötelesek a rájuk bízott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a 

rendet megtartani, valamint a baleset megelőzési szabályokat a gyermekekkel betartatni.  

 

Ügyeletes nevelők száma 

 

Baktalórántháza: 3 fő/nap 

Nyírjákó: 2 fő/nap 

 

Az osztályfőnököknek/csoportvezetőknek az osztályfőnöki órákon/csoportfoglalkozásokon 

ismertetniük kell a gyermekekkel az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó 

előírásokat, az egyes intézményi foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, valamint a 

különféle intézményi foglalkozásokon tilos és elvárható magatartásformákat. 

Az osztályfőnököknek/csoportvezetőknek foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését 

szolgáló szabályokkal a következő esetekben: 

A tanév/nevelési év megkezdésekor.  

 Ennek során ismertetni kell: 

 az intézmény környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, 

 a házirend balesetvédelmi előírásait, 

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

bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalakat, a menekülés 

rendjét,  

 a gyermekek kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban. 

Tájékoztatni kell a tanulókat az intézményen kívüli foglalkozások (kirándulások, túrák, 

táborozások stb.) előtt. 

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

Az intézmény intézményvezetője az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit 

munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi.  

A munkavédelmi szemlék tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe 

bevont dolgozókat az intézmény munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata tartalmazza. 

 

2.4.5. Az intézmény dolgozóinak feladatai a gyermekbalesetek esetén a gyermek 

felügyeletét ellátó nevelőnek a gyermeket ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét 

esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 

 

 a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesítenie, 

 ha szükséges orvost kell hívnia, 

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

szüntetnie, 
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 a gyermekbalesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az 

intézmény vezetőjének/helyettesének a további teendők megtétele céljából  

 E feladatok ellátásában a gyermekbaleset helyszínén jelenlévő többi 

intézményi dolgozó is köteles részt venni. 

A balesetet szenvedett gyermeket elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak azt 

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

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

 

 

2.4.6. A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb 

jogszabályok előírásai alapján 

 

A nevelési-oktatási intézményben bekövetkezett tanuló- és gyermekbaleseteket nyilván kell 

tartani. 

 

A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki 

kell vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és szervezési 

okokat.  

 

Ezeket a baleseteket az oktatásért felelős miniszter által vezetett, a minisztérium 

üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell 

nyilvántartani, vagy ha erre rendkívüli esemény miatt átmenetileg nincs lehetőség, 

jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvek egy-egy példányát – az elektronikus úton 

kitöltött jegyzőkönyvek kivételével – a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót 

követő hónap nyolcadik napjáig meg kell küldeni a fenntartónak.  

Az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a papíralapú jegyzőkönyv 

egy példányát át kell adni a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát a kiállító nevelési-

oktatási intézményében meg kell őrizni. 

 

Ha a sérült állapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás határidejére 

nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni. 

 

Amennyiben a baleset súlyosnak minősül, akkor azt a nevelési-oktatási intézmény a 

rendelkezésre álló adatok közlésével – telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen – 

azonnal bejelenti az intézmény fenntartójának.  

 

A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel 

rendelkező személyt kell bevonni. 

 

Súlyos az a tanuló- és gyermekbaleset, amely 

 

 a sérült halálát (halálos baleset az a baleset is, amelynek bekövetkezésétől számított 

kilencven napon belül a sérült orvosi szakvélemény szerint a balesettel összefüggésben 

életét vesztette), 

 valamely érzékszerv (érzékelő képesség) elvesztését vagy jelentős mértékű károsodását, 

 a gyermek, tanuló orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülését, egészségkárosodását, 

 a gyermek, tanuló súlyos csonkulását (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja 

nagyobb részének elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek), 

 a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulását, a tanuló bénulását, vagy agyi 

károsodását okozza. 
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Amennyiben a baleset a pedagógiai szakszolgálat által tartott foglalkozás alatt következik be, 

a jelentési kötelezettség a foglalkozást tartó intézmény kötelessége. 

 

 A nevelési-oktatási intézménynek lehetővé kell tenni a szülői szervezet képviselője 

részvételét a tanuló- és gyermekbaleset kivizsgálásában. 

 

Minden gyermekbalesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedést a hasonló esetek 

megelőzésére. 

A gyermek és ifjúságvédelmi feladatok ellátásának rendje 

 
A gyermek- és ifjúságvédelmi feladatot ellátó pedagógus alapvető feladata, hogy segítse a 

pedagógusok gyermek- és ifjúságvédelmi munkáját. Ezen belül feladatai közé tartozik 

különösen:  

 a tanulók és a szülők tájékoztatása azokról a lehetőségekről, személyekről, 

intézményekről, amelyekhez problémáik megoldása érdekében fordulhatnak,  

 a veszélyeztető okok megléte esetén értesíti a gyermekjóléti szolgálatot,  

  segíti a gyermekjóléti szolgálat tevékenységét,  

 a tanulók anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi támogatás 

megállapítását kezdeményezi,  

 tájékoztatást nyújt a tanulók részére szervezett szabadidős programokról. 

 Az osztályfőnökök közreműködésével felméri a hátrányos, halmozottan hátrányos és 

veszélyeztetett tanulókat, s erről kimutatást vezet. 

 Háromhavonta megrendezi az integrációs programban meghatározott módon a 

megbeszéléseket. 

  

 Az iskola gyermekvédelmi tevékenysége három területre terjed ki: a gyermek fejlődését 

veszélyeztető okok megelőzésére, feltárására, megszüntetésére. A gyermekvédelmi 

problémák feltárásának az a célja, hogy a gyermekek problémáit az iskola a gyermekjóléti 

szolgálat segítségével minél hatékonyabban tudja kezelni, megelőzve ezzel súlyosabbá 

válásukat. Iskolánk alapvető feladatai a gyermek- és ifjúságvédelem területén:  

 fel kell ismerni és fel kell tárni a tanulók problémáit, meg kell keresni a problémák 

okait,  

 segítséget kell nyújtani a problémák megoldásához,  

 jelezni kell a felmerült problémát a gyermekjóléti szolgálat szakembereinek.  

 A tanulók fejlődését veszélyeztető okok megszűntetésének érdekében iskolánk 

együttműködik a területileg illetékes:  

 nevelési tanácsadóval,  

 gyermekjóléti szolgálat képviselőjével, 

 polgármesteri hivatallal,  

 háziorvossal.  

 

2.5.  Az egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái, időkeretei 

 

Egyéb foglalkozások rendje 

 

Az egyéb foglalkozásokat a tanórai foglalkozások befejezése után, 16.00-ig szervez az 

iskola.  
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Az egyéb foglalkozások működésére vonatkozó általános szabályok  

  

Az iskola a 16 óráig tartó kötelező bent lét idejére a tanulóknak egyéb foglalkozást szervez, 

célja a tanulók másnapi felkészülésének a biztosítására, felzárkóztatására, fejlesztése, 

tehetséggondozás. 

 

A délutáni egyéb foglalkozás az utolsó tanítási óra után kezdődik. A tanulók az erre kijelölt 

tanterembe mennek a foglalkozást tartó pedagógus kíséretében, majd megebédelnek. Ebéd 

után pedagógus felügyelete mellett legalább 35-45 perces játékos szabad vagy szervezett 

foglalkozáson vesznek részt. Rossz idő esetén a teremben töltik el a szabadidőt. 

 

A levegőzés/szabadidő után a másnapra történő felkészülés következik, ha szükséges a bent 

lévő pedagógus segítségével.  Ezzel párhuzamosan az érintett tanulók szakkörön, 

felzárkózató, fejlesztő foglalkozáson vagy habilitációs, rehabilitációs foglalkozásokon 

vesznek rész. Ha az befejeződött, a tanulók visszamennek a tanterembe, ahol folytatják a 

másnapra történő felkészülést. 

 

A délutáni egyéb foglalkozás alatt a tanulóknak 45 percenként 10 perc szünetet biztosítunk. 

Ehhez az időbeosztáshoz kell igazítani a tanórán kívüli foglalkozások szervezését is. 

 

A tanórán kívüli egyéb foglalkozások 

 

Napközi-tanulószoba  

 

A napközis foglalkozás a tanulók órarendjétől függően alsó tagozatosoknak 1140-től 1600-ig, 

felső tagozatosoknak 1235-tól 1600-ig tart, magába foglalja a háromszori étkezést is. A 

beiratkozott tanulónak a foglalkozásokon a részvétel kötelező. Rendkívüli esetben a szülők 

írásbeli kérelmére a csoportvezető engedi el a tanulót. Az igényfelmérés a csoportvezető 

nevelő feladata.  

A napközi rendjéről, követelményéről a szülőket - a szeptemberi szülői értekezleten - 

tájékoztatni kell. A napközi otthon étkezéséért a szülő külön jogszabályban megállapított 

térítési díjat fizet. Az iskola intézményvezetője, - a tanulószoba vezető, a gyermek- és 

ifjúságvédelmi felelős, az osztályfőnökök javaslata, és a fenntartó egyetértése alapján - 

mérsékelheti a térítési díjat. 

 

Szakkörök 

 

A különböző szakköröket a magasabb szintű képzés igényével a tanulók érdeklődésétől 

függően indítja az iskola. A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek. 

A szakkörök ismeretanyagáról és látogatottságáról szakköri naplót kell vezetni. A szakkört 

vezető pedagógust az intézményvezető bízza meg, aki felelős a szakkör működéséért.  

 

Énekkar 

 

Az iskola énekkara sajátos önképzőkörként működik, a tantárgyfelosztásban meghatározott 

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

személyiségének igényes fejlesztése és színpadképes közösségi produkció létrehozása. 

Vezetője az intézményvezető által megbízott kórusvezető tanár. Az énekkar biztosítja az 

iskolai ünnepélyek és rendezvények zenei programját, ezért működésének minden költségét 

az iskola viseli. 
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Felzárkóztató foglakozások 

 

A felzárkóztató foglalkozások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi 

követelményekhez való felzárkóztatás. A felzárkóztatást az intézményvezető által megbízott 

pedagógus tartja.  

 

 

Alprogrami órák tartása 

 

Célja a végzettség nélküli iskolaelhagyás csökkentése, a lemorzsolódás megelőzése. Különös 

hangsúlyt fordít a tanulók alapvető képességeinek, készségeinek kialakítására. Jelszava: 

Tanulni élmény!, amely magával hozza az élményalapú tanulást.  

Öt típusa van: élettanalapú alprogram (ÉA), testmozgásalapú alprogram (TA), művészetalapú 

alprogram (MA), digitális alapú alprogram (DA), logika alapú alprogram (LA) 

 

Alkalomszerű foglalkozások 

 

Versenyek és bajnokságok 

 

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

részvétele kiemelkedő teljesítmények függvényében lehetséges. 

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

részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmát a szakmai 

munkaközösségek határozzák meg, és felelősek lebonyolításukért. A szervezést az 

intézményvezető helyettes (társintézmény vezető) irányítja. 

 

Tanulmányi és közösségfejlesztő kirándulások 

 

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

program célkitűzései alapján): 

 a természet és a hazai kulturális örökség megismerése 

 a fiatalok közösségi életének fejlesztése 

A kirándulások a munkaterv alapján tanítás nélküli munkanapon, vagy tanítási szünetben 

szervezhetők. Az osztálykirándulás tervezetét (időtartam, útvonal, program, közlekedési 

eszköz, szálláshely, étkezés módja, létszám, kísérők neve stb.) írásban kell leadni az 

intézményvezető helyettesnek (társintézmény vezetőnek). A kirándulásokat az 

intézményvezető engedélyezi a felelős pedagógus kijelölésével. 

A kirándulások úti célját, programjait az intézményi kirándulási program alapján kell 

összeállítani úgy, hogy a tanulók a teljes tanulmányi idő végére megismerhessék szűk, majd 

távoli környezetük nevezetességeit, hazánk valamennyi tájegységét. A tanulmányi 

kirándulások tematikáját az osztályfőnöki tanmenetben kell tervezni. 

Szülői értekezleten a szülői közösséggel egyeztetni kell a kirándulás szervezését és a 

költségkímélő megoldásokat. A várható költségekről a szülőket az ellenőrző útján kell 

tájékoztatni, akik írásban nyilatkoznak a költségek vállalásáról. A kiránduláshoz annyi kísérő 

nevelőt vagy szülőt kell biztosítani, amennyi a program zavartalan lebonyolításához 

szükséges, osztályonként (10 fő felett) legalább két főt. Gondoskodni kell az 

elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről is. 
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Kulturális programok látogatása 

 

Múzeum, színház, mozi, hangverseny, kiállítás és tárlatlátogatások, valamint 

sportrendezvények a tanítási időn kívül bármikor szervezhetők az osztályközösségek, vagy 

kisebb tanulócsoportok számára. A kulturális rendezvények látogatása az anyagi vonzatok 

miatt a szülők engedélyéhez kötött, ezért az információkat előzetesen be kell jegyezni a 

tájékoztató füzetbe (program, időtartam, helyszín, várható költség). A tanítási időben az 

intézményvezető engedélye szükséges. 

Külföldi utazások rendszabályai 

 

Szorgalmi időben a külföldi utazáshoz,- amelynek célja tanulmányi továbbképzés, kulturális, 

sport és tudományos rendezvény- az intézményvezető engedélye szükséges. A kérelmet 

egyéni utazás esetén a szülő, csoportos utazás esetén a külföldre utazásért felelős csoport 

vezetője az utazás előtt legalább egy hónappal az intézményvezetőnek írásban nyújtja be. 

A csoportos utazási kérelemnek tartalmaznia kell a külföldi tartózkodás időpontját, útvonalát, 

szálláshelyet, az étkezés módját, a résztvevő tanulók névjegyzékét, a kísérő tanárok nevét, a 

várható költségeket. 

 

Erdei iskola  

 

A nevelési és a tantervi követelmények teljesítését segítik a táborszerű módon, az iskola falain 

kívül szervezett, több napon keresztül tartó erdei iskolai foglalkozások, melyeken főleg egy-

egy tantárgyi téma feldolgozása történik. Az erdei iskolai foglalkozásokon való részvétel 

kötelező a tantervi követelmény alapján kijelölt évfolyam tanulói részére, a felmerülő 

költségeket az iskolának kell fedeznie.  

 

Iskolai könyvtár 

 

A tanulók egyéni tanulását, önképzését a tanítási napokon látogatható iskolai könyvtár segíti.  

 

Iskolai hitoktatás 

 

Az iskolában a területileg illetékes, bejegyzett egyházak - az iskola nevelő - oktató 

tevékenységétől függetlenül - hit- és vallásoktatást szervezhetnek. 

A délutáni fakultatív hit- és vallásoktatáson való részvétel a tanulók számára önkéntes.  

 

 

 

2.6.  A mindennapos testnevelés, testedzés formái 

 

 Iskolánkban az alsó és felső tagozaton felmenő rendszerben bevezetve történik a 

mindennapos testnevelés első és ötödik évfolyamon. Formája: öt normál testnevelés óra vagy 

három testnevelés+2 sportkör, azokon az évfolyamokon, ahol a mindennapos testnevelés 

bevezetése még nem történik meg, a kötelező testnevelés órák megtartása mellett iskolai 

sportköri foglalkozást biztosítunk a tanulók számára.  

 

A könnyített testnevelés és a gyógytestnevelés szervezése 
A tanuló az iskolaorvosi, szakorvosi szűrővizsgálat alapján könnyített testnevelés- vagy 

gyógytestnevelés-órára kell beosztani.  
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A könnyített testnevelés- vagy gyógytestnevelés-órát, lehetőség szerint, a többi tanulóval 

együtt, azonos csoportban kell szervezni.  

Az orvosi szűrővizsgálatot május 15-éig kell elvégezni, kivétel, ha a vizsgálat oka később 

következik be. 

Az orvos által vizsgált tanulókról az iskolának nyilvántartást kell vezetnie, amelyben fel kell 

tüntetni a felvételi állapotot és az ellenőrző vizsgálatok eredményét. 

A könnyített testnevelés-órát az iskolaorvosi, szakorvosi vélemény alapján a testnevelés óra 

vagy az iskola által megszervezett külön foglalkozás keretében úgy kell biztosítani, hogy a 

minden-napos testnevelés ezekben az esetekben is megvalósuljon. 

A gyógytestnevelés-órákat a pedagógiai szakszolgálat feladatainak ellátására kijelölt nevelési-

oktatási intézményben kell megszervezni legkevesebb heti három, de legfeljebb heti öt tanóra 

keretében.  

Ha a tanuló a szakorvosi javaslat alapján a testnevelés órán is részt vehet, akkor számára is 

biztosítani kell a mindennapos testnevelésen való részvételt. Ebben az esetben a 

gyógytestnevelés- és a testnevelés órákon való részvételnek együttesen kell elérnie a heti öt 

órát, ezek arányára a szakorvos tesz javaslatot. 

Fel kell menteni a tanulót a testnevelés órán való részvétel alól, ha mozgásszervi, 

belgyógyászati vagy egyéb, szakorvos által megállapított egészségkárosodása nem teszi 

lehetővé a gyógytestnevelés órán való részvételét sem. 

 

3. A vezetői munka rendje 

 
A Reguly Antal Általános Iskolában az intézményvezetéssel kapcsolatos feladatokat az 

intézményvezető, az intézményvezető-helyettes a tagintézmény-vezető látja el. 

 

3.1. Intézményvezető 

 
Az intézményvezetőt az oktatásért felelős miniszter pályázat útján határozott időre bízza meg, 

öt évre. Az intézmény vezetői tevékenységét egy intézményvezető-helyettes és a 

tagintézmény-vezető közreműködésével látja el. Az intézményvezető jogállására a 

közalkalmazottakra vonatkozó rendelkezések közül a magasabb vezető beosztás vonatkozik, 

az intézmény vezetésében fennálló felelősségét képviseleti és döntési jogkörét a köznevelési 

törvény állapítja meg.  

 

Az intézményvezető feladatai: 

 

A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel 

- a pedagógiai munkáért, 

- a nevelőtestület vezetéséért, 

- a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

- a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez 

szükséges tárgyi feltételek biztosításáért, 

- a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért, 

- a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, 

- a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

- a szülői közösséggel, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a 

diákönkormányzatokkal, szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködésért, 

- a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért, 
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- a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 

- a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért 

 

A nevelési-oktatási intézményvezető munkáját a nevelőtestület és a szülők közössége a 

vezetői megbízásának második és negyedik évében személyazonosításra alkalmatlan 

kérdőíves felmérés alapján értékeli. 

 
 

 

3.2. Az intézményvezető felelőssége 

 

Az intézmény vezetője – a köznevelési törvénynek megfelelően – egy személyben felelős az 

alábbiakért: 

- a szakszerű és törvényes működésért, 

- az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, 

- a pedagógiai munkáért, 

- a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásáért, 

- a nevelő- és oktatómunka egészséges és biztonságos feltételeinek 

megteremtéséért, 

- a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, 

- a gyermekek egészségügyi vizsgálatainak ellátásáért. 

- dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet 

jogszabály, kollektív szerződés, közalkalmazotti szabályzat nem utal más 

hatáskörébe, 

- felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért, 

- jóváhagyja az intézmény pedagógiai programját, 

- képviseli az intézményt. 

 

A nevelési-oktatási intézmény vezetője munkaideje felhasználását és beosztását, az a Knt. 5. 

mellékletben foglalt tanórák, foglalkozások megtartásának kötelezettségén kívül maga 

jogosult meghatározni. 

 

3.3. Az intézményvezetői hatáskör átruházása: 

 

Az intézményvezető – egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett – a következő 

hatásköröket ruházza át: 

 

a) a képviseleti jogosultság köréből: 

 az intézményegység szakmai képviseletét a tagintézmény-vezetőre 

 

b) a munka- és tűzvédelmi szervezet, illetőleg felelősök tevékenységének irányítását az 

intézményvezető helyettesre, illetve az intézményegységek vezetőire. 

 

3.3.1. Intézményvezető-helyettes: 

 

Vezetői tevékenységét az intézményvezető irányítása mellett, egymással együttműködve, az 

intézményvezetőnek beszámolási kötelezettséggel rendelkezve látja el. 
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Az intézményvezető-helyettes a törvényben meghatározott felsőfokú végzettséggel és 

szakképzettséggel, valamint legalább öt év pedagógus munkakörben szerzett gyakorlattal 

rendelkező személy. Az intézményvezető-helyettes irányítja közvetlenül a pedagógusok 

szakmai munkáját az intézményvezető utasításai alapján. 

 

Az intézményvezető-helyettes jogkörei: 

 

 kiterjed a pedagógiai és tanulmányi munkával kapcsolatos kérdésben, 

 az iskola órarendjének elkészítése, ellenőrzése, 

 a munkaközösségek munkájának ellenőrzése, segítése, 

 tanítási órák látogatása, 

 a pedagógusok munkájának segítése, 

 naplók, szakköri naplók ellenőrzése, 

 tanügy-igazgatási dokumentumok ellenőrzése, 

 továbbképzési terv elkészítéséhez javaslatok adása, 

 ügyeleti rend elkészítése, 

 intézményi szinten koordinálja a gyermekvédelmi tevékenységet és a mentálhigiénés 

munkát, 

 munkából való távolmaradás jelentése,  

 többletfoglalkozási órák elszámolása.  

 

Az intézményvezető jogköreiből átruházott jogkörök: 

 

 nemzeti és iskolai ünnepek megszervezésének irányítása, ellenőrzése 

 egyéb foglalkozások ellenőrzése 

 

3.3.2. Tagintézmény-vezetők: 

 

Vezetői tevékenységüket az intézményvezető irányítása mellett, egymással együttműködve, 

az intézményvezetőnek beszámolási kötelezettséggel rendelkezve látják el. A tagintézmény-

vezetők a törvényben meghatározott felsőfokú végzettséggel és szakképzettséggel, 

szakvizsgával, valamint legalább öt év pedagógus munkakörben szerzett gyakorlattal 

rendelkező személyek. A tagintézmény-vezetők irányítják a tagintézményben közvetlenül a 

pedagógusok munkáját az intézményvezető utasításai alapján. 

 

Az iskolai tagintézmény-vezetők megbízási rendje: 

 

Az iskola tagintézmény-vezetőit az iskola intézményvezetője bízza meg határozott időre, 

maximum 5 év. 

 

Tagintézmény-vezetői jogkör: 

 

 Irányítja, szervezi a tagintézmény szakmai munkáját, szakmai ügyekben képviseli a 

tagintézményt. 

 

 Dönt a tagintézmény működésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek 

előzetes egyeztetése nem tartozik az intézmény fenntartójához, illetőleg amelyekben a 

döntés nem tartozik a tagintézmény más közösségének hatáskörébe.  
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 Végzi a vezetők részére előírt ellenőrzéseket, valamint a tagintézmény Munkavédelmi 

Szabályzatában és a Tűzvédelmi Szabályzatában előírt feladatokat. 

 

 Ellátja, illetve irányítja a pedagógiai, szakmai munka belső ellenőrzését az intézmény 

működési szabályzatában foglaltak szerint. 

 

 Ellátja az intézményvezető által átruházott feladatokat. 

 

 Felelőssége a feladatok ellátásáért, az általa vezetett tagintézmény szakmai 

munkájának ellenőrzéséig terjed ki. 

 

 A jogszabályban meghatározottak szerint, az intézményvezető irányítása mellett végzi 

a tanügy-igazgatási feladatokat. 

 

 Felelős a tagintézmény pedagógiai munkájáért, az ellenőrzési,  a gyermek- és 

ifjúságvédelmi feladatok ellátásáért, a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, a 

gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, a 

pedagógus-továbbképzéssel kapcsolatos szervezési feladatok ellátásáért, az 

adatkezelési és adatvédelmi szabályok érvényesítéséért, az országos statisztikai 

adatgyűjtéssel kapcsolatos intézményi feladatokért, a KIR-hez kapcsolódó információ-

szolgáltatásért, adatok biztosításáért, a tanügy-igazgatási feladatokból a 

tagintézményre  vonatkozó jogszabályok szerint a tagintézmény-vezetőhöz utalt 

feladatok megszervezéséért és végrehajtásáért.  

 

 Szervezi a tagintézmény együttműködését külső szervekkel, civil szervezetekkel. 

 

 A tagintézmény-vezetők aláírási jogköre a vezetésük alá tartozó intézményegység 

szakmai tevékenységével kapcsolatos, a döntést nem igénylő levelekre, a saját 

hatáskörben tett döntést nem igénylő intézkedésekre, a tanügyigazgatás körébe tartozó 

ügyekre terjed ki. 

 

3.4. Az intézményvezető-helyettes és a tagintézmény-vezetők munkájukat: 

 

- munkaköri leírásuk alapján, valamint az intézményvezető közvetlen irányítása 

mellett végzik, feladat- és hatáskörük kiterjed egész munkakörükre.  

- munkaköri leírásaik az SZMSZ mellékletében található, 

- felelősségük kiterjed a munkaköri leírásukban található feladatkörökre, ezen 

túlmenően személyes felelősséggel tartoznak az intézményvezetőnek. 

- beszámolási kötelezettségű kiterjed az intézmény, tagintézmény egész 

működésére és pedagógiai munkájára, a belső ellenőrzések tapasztalataira, 

valamint az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére. 

 

3.5. Az intézményvezető kiadmányozza: 

 

- a kinevezés, felmentés, fegyelmi eljárás megindítása fegyelmi büntetés 

kiszabása kivételével a jogi személyiségű szervezeti egység 

közalkalmazottaival kapcsolatos munkáltatói intézkedések iratait, 

- az egyéb szabályzatban meghatározott, a szervezeti egység jogi 

személyiségeihez kapcsolódó kötelezettségvállalások, 
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- a jogi személyiségű szervezeti egység napi működéséhez kapcsolódó 

döntéseket, tájékoztatókat, megkereséseket, egyéb leveleket, 

- a jogi személyiségű szervezeti egység szakmai feladatai ellátásához 

kapcsolódó azon döntéseket, amelyek kiadmányozási jogát az elnök a maga 

vagy a KLIK központ szerve szervezeti egysége, illetve a tankerületi igazgató 

számára nem tartott fenn, 

- közbenső intézkedéseket, 

- a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi döntést nem igénylő továbbítandó 

iratokat, a központi, illetve területi szerv által kért adatszolgáltatásokat. 

 

3.6. A vezetők akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje 

 

Az intézményvezető helyettesítése: 

 

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

iskolai intézményvezető-helyettes / tagintézményvezető helyettesíti. Az intézményvezető 

tartós távolléte esetén a teljes vezetői jogkör gyakorlására külön írásos intézkedésben ad 

felhatalmazást. 

 

Az intézményvezető-helyettes helyettesítése: 

 

Az iskolai intézményvezető-helyettest: az intézményvezető helyettesíti, akadályoztatása 

esetén az épületben tartózkodó munkaközösség vezető. A tagintézmény-vezetőt az 

intézményvezető, akadályoztatása esetén az épületben tartózkodó ügyeletes nevelő.  

 

A tagintézmény-vezetők helyettesítése: 

 

A tagintézmény-vezetőket hiányzásuk esetén az intézményvezető, az ő elfoglaltsága vagy 

hiányzása esetében, ha a hiányzás rövid idejű, az ügyeletes nevelő, tartós hiányzás esetén az 

osztályfőnöki munkaközösség-vezető helyettesíti. 

 

A vezető megnevezése, akit  

helyettesíteni kell 

A helyettesítő megnevezése 

(munkakör) 

Intézményvezető Intézményvezető-helyettes, tagintézmény-

vezető 

Intézményvezető-helyettes Intézményvezető vagy a mk. vez. 

Iskolai tagintézmény- vezetők Intézményvezető vagy az ügyeletes nevelő, 

vagy az osztályfőnöki munkaközösség-vezető  

 

                                          

Az intézmény-vezető, illetve az intézményvezető-helyettes, a tagintézmény-vezetők 

helyettesítésére vonatkozó további előírások: 

 a helyettes csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó 

intézkedéseket, döntéseket hozhatják meg a vezető, helyettes helyett,  

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

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a 

munkaköri leírásában felhatalmazást kapott,  
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 a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső 

szabályzataiban, rendelkezéseiben kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben 

nem dönthet. 

 

3.7. Belső ellenőrzések rendje 

 

3.7.1.  A pedagógiai munka belső ellenőrzése 

 

Belső ellenőrzési célok és típusok 

 

A munkavégzés tartalmának, színvonalának és az eredmények belső vizsgálatának célja, 

hogy:  

Biztosítsa a vezetőknek a megfelelő mennyiségű, és minőségű információt, segítse a vezetői 

irányítást, a döntések megalapozását, jelezze az alkalmazottaknak és a vezetőknek a 

pedagógiai, gazdasági és jogi követelményektől való eltérést, megszilárdítsa a belső rendet és 

fegyelmet, tárja fel a szabálytalanságokat, hiányosságokat, mulasztásokat, biztosítsa az 

intézmény pedagógiai, gazdasági, pénzügyi és munkaügyi eljárások szerinti működését, 

vizsgálja az intézményi vagyon védelmét, a takarékosságot.  

 

Átfogó az ellenőrzés, ha az adott tevékenység egészére irányul, áttekintő módon értékeli a 

pedagógiai feladatok végrehajtását, azok összhangját.  

A célellenőrzés: egy adott részfeladat, s azon belül egy vagy több meghatározott probléma 

feltárására irányuló eseti jellegű vizsgálat.  

A témaellenőrzés: azonos időben, több érintettnél ugyanarra a témára irányuló, összehangolt 

összehasonlító vizsgálat. Célja az általánosítható következtetések levonása az intézkedések 

érdekében.  

Utóellenőrzés: egy korábban lefolytatott ellenőrzés alapján tett intézkedések végrehajtására, 

az eredmények felülvizsgálatára irányul.  

 

A pedagógiai ellenőrzés területei: 

 

A pedagógiai tevékenység területén kiemelkedő ellenőrzési feladatok:  

 

- a pedagógiai program feladatainak végrehajtása,  

- a helyi tanterv megvalósítása,  

- a munkatervi feladatok határidős megvalósítása, 

- a nevelés-oktatás tartalmának, színvonalának viszonyítása a követelményekhez,  

- a pedagógusok szakmai és módszertani munkájának vizsgálata, valamennyi dolgozó 

munkafegyelmének ellenőrzése, 

- a tanulók elméleti, gyakorlati tudásának, képességeinek, magatartásának és 

szorgalmának felmérése, értékelése,  

- a törzskönyvek, haladási és gyakorlati naplók folyamatos, szabályszerű vezetésének 

ellenőrzése,  

- többletóra, helyettesítések pontos megállapítása, 

- a napközis és tanulószobás nevelőmunka hatékonysága, osztályozó, különbözeti és 

egyéb vizsgák szabályszerű lefolytatása, a szakmai felszerelések, a szertárak, termek 

berendezéseinek szabályszerű használata, a tanulók egészség- és balesetvédelmi, 

tűzrendészeti oktatása, a fenntartó által előírt ellenőrzések végrehajtása.  
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Értékelő (realizáló) megbeszélés 

 

Az ellenőrzési jelentés leadását követő héten értékelő megbeszélésen kell megállapítani a 

vizsgálat tapasztalatait. A feltárt hiányosságokat, és a kedvező tapasztalatokat is célszerű 

bemutatni és értékelni. Mindig rá kell mutatni a hibák és a mulasztások jellegére, rendszerbeli 

okokra, előidéző körülményekre, felelős személyekre.  

A megállapított hiányosságok megszüntetésére, a megállapítások hasznosítására, az 

ellenőrzött tevékenység javítására vonatkozó intézkedési javaslatokat is az értékelő 

megbeszélésen egyeztetik.  

Az értékelő megbeszélésen részt vesznek: az ellenőrzést végző személyek, az ellenőrzött 

terület felelős vezetője, és az intézményvezető által kijelölt személyek.  

 

 

Az ellenőrzést követő intézkedések 

 

Az értékelő megbeszélés után a szükséges szóbeli vagy írásbeli intézkedéseket a felelős 

vezető helyettes köteles elvégezni. Intézkedik:  

 a hibák, hiányosságok javításáról,  

 a káros követelmények ellensúlyozásáról,  

 a megelőzés feltételeinek biztosításáról,  

 az intézményvezető és az érintett kollégák tájékoztatásáról, 

 a felelősség vizsgálatáról, annak módjáról,  

 a kedvező tapasztalatok alapján a megfelelő elismeréséről.  

Kirívó szabálytalanság vagy hiányosság esetén az intézmény vezetője rendeli el a 

szükségesnek ítélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljárást.  

 

Esélyegyenlőség, méltányos oktatásszervezés terület 

 

Intézményünk nyitott: minden tanuló értékes, a pedagógiai gyakorlatunk tervezésénél a 

tanulók értékeinek kibontása, megerősítése a domináns. 

Az oktatási követelmények megállapítása és a követelménytámasztás az egyéni képességek 

objektív felmérésével és figyelembevételével történik. 
 

3.7.2.  Vezetői és hatásköri ellenőrzés 

 

Az intézményvezető ellenőrző tevékenysége 

 

Az egyszemélyes felelős vezető a belső ellenőrzés irányítója. Ellenőrzési joga mindenre 

kiterjed: az összes alkalmazottra, munkavégzésükre, és a teljes intézményi működésre. Az 

intézményvezető ellenőrzési feladatai:  

 biztosítja ellenőrzési rendszert: a tárgyi- és személyi feltételeket, 

 határidőket ad az éves ellenőrzési ütemterv és az ellenőrzési programok 

összeállítására, 

 megköveteli a belső ellenőrzési rendszer hatékony működését,  

 megtartja (megtartatja) az értékelő megbeszéléseket,  

 elrendeli az ellenőrzéseket, a számonkérést, az intézkedéseket.  
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Az intézményvezető-helyettes, a tagintézmény-vezetők és a középvezetők hatásköri ellenőrzése 

 

A vezetői ellenőrzés az irányító tevékenység szerves része. A vezetők alapvető feladata a 

beosztott alkalmazottak munkájának és a területnek a folyamatos ellenőrzése. A vezetői 

ellenőrzés az intézmény mechanikus felépítésének megfelelően megosztottan történik.  

Az intézményvezető, az intézményvezető helyettes, a tagintézmény-vezetők és a 

középvezetők (munkaközösség vezetők) ellenőrzése körét munkaköri leírásuk tartalmazza.  

 

A vezetői ellenőrzés kiemelt vizsgálati területei:  

 a hatályos jogszabályok: belső szabályzatok előírásainak betartása,  

 az intézményvezetői utasítások, döntések, intézkedések végrehajtása,  

 tanügy-igazgatási, szaktantárgyi, módszertani, statisztikai, számviteli és egyéb belső 

végrehajtási utasítások megtartása,  

 a határidős feladatok teljesítése,  

 az alkalmazottak munkavégzésének színvonala, pontossága,  

 utalványozási, ellenjegyzési, érvényesítési jogkörök gyakorlása. 

 

Az intézményvezető helyettes és tagintézmény-vezetők ellenőrző munkája 

 

Ellenőrzési területe kiterjed teljes hatáskörére, különösen:  

 a jogszabályok, határozatok, a vezető utasítások betartására,  

 a pedagógusok és más közalkalmazottak munkafegyelmére, 

 a pedagógiai program megvalósítására:  

- a nevelési célok és a tantervi követelmények megvalósítására,  

- a tanmenetek minőségére, helyi tanterv szerinti haladásra,  

- a foglalkozások, tanórák eredményességére,  

- a pedagógus viselkedésére: a tanulókkal való törődésre,  

- a felzárkóztató és tehetséggondozó feladatok ellátására,  

- a tanulói munka, a füzetek vezetésének értékelésére,  

 a pedagógusi ügyelet feladatellátása, pontossága, 

 a határidők pontos betartására,  

 a tanórán kívüli tevékenységekben való részvételre,  

 a gyermek- és ifjúságvédelmi munkára,  

 az intézményi rendezvényeken való feladatellátás minőségére,  

 az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megelőzésére,  

 a tanügyi dokumentáció vezetésére:  

- a tanulói adminisztráció ellátására,  

- a nyilvántartások, a statisztikák vezetésére,  

- az értékelések készítésére. 

 

A munkaközösség vezető ellenőrző feladatai 

 

A szakmai munkaközösség vezető középvezető, teljes ellenőrzési jogkörrel rendelkezik a 

munkaközösség tagjai felett. Felelős a munkaközösségi tevékenység szervezéséért, a szakmai 

tantárgy pedagógia irányításáért és az ellenőrzéséért. Ellenőrzési feladatai:  

 a tanterv színvonalas megvalósítása,  

 a reális követelményrendszer kidolgozása, alkalmazása, 

 a tanmenetek tantervhez igazodó elkészítése, 
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 a munkaközösségi munkaterv összeállítás és megvalósítása,  

 a tantárgyi és egyéb versenyek megszervezése és lebonyolítása,  

 tanulmányi, kulturális pályázatok kiírása, elbírálása, a tanulói részvétel segítése,  

 a szakkörök, tehetséggondozó és felzárkóztató foglalkozások, tanfolyamok, stb. 

színvonalas megtartása,  

 a szertárak fejlesztése, leltározása, selejtezése,  

 a taneszközök karbantartása, rendelési listájának összeállítása,  

 az anyagok célszerű és takarékos felhasználása,  

 a tanügyi dokumentáció és az adminisztráció ellátása:  

- nyilvántartások, statisztikák, értékelések vezetése,  

 a pedagógus munkájával összhangban álló következetes értékelés 

 

 

4. A kapcsolattartás rendje 
 

4.1. A belső kapcsolattartás rendje 

 

Kommunikációs és információs rend 

 

Intézményen belül:  

 

Szóbeli: intézményvezető, intézményvezető-helyettes, munkaközösség-vezetők, folyamatosan 

Írásban: tanári falitáblára,” Aktuális információk”-lapon 

Elektronikusan: e-mail-en, illetve közösségi oldalon keresztül (zárt Facebook csoport)  

 

A fenntartó és az intézmény között:  
 

Intézmény vezetője, megbeszélés, egyeztetés és írásos beszámoló formájában. Elektronikusan 

Skype használatával, különleges helyzetben. 

 

4.1.1. A tagintézménnyel való kapcsolattartás rendje: 

 

A kapcsolattartás rendjével szemben támasztott követelmények: 

 Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania. 

 A napi kapcsolattartásnál a tagintézmény-vezetőknek is kezdeményeznie kell a 

kapcsolat felvételt. 

 

Az intézményvezető a kapcsolattartásnál köteles figyelembe venni azt, hogy:  

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

illetve annak dolgozóit hátrányos megkülönböztetés nem érheti, 

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

tagintézmény is megfelelő súlyt kapjon, 

 a tagintézmény-vezető köteles minden intézményvezetői jogkörrel kapcsolatos fontos 

eseményt, körülményt, tényt időben jelezni az intézményvezető felé. 

 

A kapcsolattartás speciális területei: tagintézmény szintű értekezletek, ülések 

 

A kapcsolattartás során figyelembe kell venni, hogy a tagintézmény  

 nevelőtestületi értekezletet,  
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 szülői szervezet értekezletet szervezhet. 

 

Az intézményvezető és a tagintézmény-vezetők kapcsolattartásának formái: 

 

 - személyes megbeszélés, tájékoztatás, 

 - telefonos egyeztetés, jelzés, 

 - írásos tájékoztatás,  

 - értekezlet, ülés,  

 - tagintézmények ellenőrzése stb. 

 

Az iskolai tagintézmény-vezetők kötelesek az intézményvezetőt és a helyettest meghívóval 

értesíteni a tagintézményi szinten megtartandó értekezletekről, ülésekről. 

 

A tagintézmény-vezetőjének, illetve a tagintézmény szervezetének kötelessége az intézmény 

érintett testületét értesíteni az általuk hozott döntésekről. 

 

Munkatervek készítésének rendje 

 

A tagintézmény munkaterve elkészítése után kerül meghatározásra a teljes intézményi 

munkaterv elkészítése, melyben jól elkülöníthetően kell bemutatni  

 az egész intézményre, illetve 

 csak a tagintézményre vonatkozó előírásokat. 

 

4.1.2. Titkárság (iskolatitkár): 

 

Feladatai: 

- Belső szabályzat alapján végzi az érkező iratok központi iktatását, a központi 

irattárazást, a központi postázást. 

- Végzi a vezető és nevelőtestület összehívásával kapcsolatos adminisztrációs 

feladatokat, vezeti az ülések jegyzőkönyveit, nyilvántartja az állásfoglalásokat 

és a határidőket. 

- Koordinálja az adminisztrációs feladatokat. 

- Végzi a munkaügyi, humánpolitikai feladatokat. 

- Oktatási mutatószám felmérésre vonatkozó adatszolgáltatás teljesítése  

- A létszámadat szolgáltatása 

- Szállítói számlák rögzítése  

-  Étkeztetéssel kapcsolatos adatok összesítése 

-  Beiratkozással kapcsolatos teendők 

- KIR-ben szükséges adatközlés 

- Tanuló nyilvántartás vezetése 

 
Az intézmény vezetése 

 

Az intézményvezető munkáját / irányítói, tervezői, szervezői, ellenőrzői, értékelői 

tevékenységét / az intézményvezető-helyettes, a tagintézmény-vezető, a szakmai 

munkaközösségek vezetői és az érdekképviseleti szervek képviselői segítik. 

 

 az intézményvezető, 

 intézményvezető- helyettesek,  
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 tagintézmény-vezető 

 az alkalmazottak választott képviselője,  

 a diákság választott segítője, 

 alsós referens  

 

 

Vezetői szervezeti felépítés, struktúra: 

 

Lehetséges szervezeti szintek 

(1) 

A szervezeti szintnek 

megfelelő lehetséges 

 vezető beosztások  

(2) 

A konkrét  

vezetői beosztások 

megnevezése 

(3) 

1. Legfelsőbb vezetői szint Intézményvezető Intézményvezető 

2. Magasabb vezetői szint Intézményvezető-helyettes 

tagintézmény-vezetők 

 

Intézményvezető-helyettes 

tagintézmény-vezetők 

 

3. Középvezetői szint munkaközösség-vezetők 

 

munkaközösség-vezetők 

 

A vezető a munkatervben rögzített vezetői értekezleteket tart, melyről emlékeztető feljegyzés 

készül. Rendkívüli vezetői értekezletet az intézményvezető az általános munkaidőn belül 

bármikor összehívhat. A vezetői értekezleten a résztvevők beszámolnak a szervezeti egységek 

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

azok megoldási módjáról.  

A vezetőség félévenként beszámolót tart a nevelőtestületi értekezleten a feladatokról, a 

tapasztalat pozitívumokról és hiányosságokról.  

Az intézményvezető mellett a szakmai munkaközösségek vezetőinek testülete konzultatív, 

véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik. A szakmai, konzultatív testület rendszeresen 

megbeszélést tart. 
 

Működési rendszer: 

      A szervet az intézményvezető irányítja, ő legfelsőbb vezető. 

 

A szerven belül megtalálható: 

 az alá- és fölérendeltség 

 illetve az azonos szinten belül a mellérendeltség. 

 

A szerven belül alá- és fölérendelt viszonyban működnek az egyes vezetői szintekhez 

tartozó: 

 vezetők,  

 illetve vezetőkhöz tartozó beosztottak. 

Az azonos vezetői szinthez tartozó munkakörök között mellérendeltségi viszony van. 

 

A vezető benntartózkodásának rendje 

 

    Az iskola nyitva tartása alatt reggel 7.30-tól, du. 16.30-ig az intézmény vezetősége közül 

egy vezetőnek az épületben kell tartózkodnia. A benntartózkodás rendjét az intézmény 

vezetője, az érintettekkel történő egyeztetés után, állapítja meg, heti beosztás alapján. 
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     Az intézményben zajló, a vezetők munkaidejének lejárta után szervezett vagy tartó 

foglalkozás rendjéért a szervezett foglalkozást vezető pedagógus felel. 

 

Vezetői beosztás megnevezése Az intézményben való 

tartózkodásának rendje 

Az intézmény vezetője reggel 7.30-tól, du. 16.30-ig 

Intézményvezető-helyettes reggel 7.30-tól, du. 16.30-ig 

Tagintézmény-vezetők reggel 7.30-tól, du. 16.30-ig 

 

A vezetők kapcsolattartási rendje: 

 

     Az intézmény vezetője, a helyettese, a tagintézmény-vezetők kapcsolattartása folyamatos, 

a szükségletnek megfelelő rendszerességgel tartanak vezetői megbeszéléseket, melyről 

írásban emlékeztető feljegyzés készül. Rendkívüli vezetői értekezletet az intézményvezető az 

általános munkaidőn belül bármikor összehívhat. 

 

A szervezeti egységek és a vezető közötti kapcsolattartás rendje: 

 

      A vezetők és a középvezetők a vezetői értekezleteken beszámolnak a szervezeti egységek 

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

azok megoldási módjáról. 

A vezetőség beszámolási kötelezettséggel tartozik a nevelőtestületnek. A vezetőség a 

munkatervben rögzített vezetői értekezleteket tart, melyről írásban emlékeztető feljegyzés 

készül. Rendkívüli vezetői értekezletet az intézményvezető az általános munkaidőn belül 

bármikor összehívhat. 

 

4.1.3. Az intézmény közösségei 

 
Közalkalmazottak 

 

Az alkalmazotti közösséget az intézmény közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott 

valamennyi dolgozó alkotja, munkavégzésükkel kapcsolatos kötelességeiket és jogaikat a 

Munka törvénykönyve mellett a Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény szabályozza. 

 

Az alkalmazottak a nevelőmunkát végző pedagógusokból, és a nevelő-oktató munkát 

közvetlenül vagy közvetetten segítő más közalkalmazottakból áll. 

 

A pedagógusok alkotják az intézmény nevelőtestületét. A nevelőtestület határozza meg alap-

vetően az intézmény tartalmi munkáját. 

 

Az alkalmazotti közösségek jogai 

 

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályokban meghatározott 

véleményezési jogok illetik meg. 

 

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

rendezvényeken, amelyekre meghívót kap. 
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Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban 

álló minden személyt és közösséget.  

 

Az alkalmazotti közösséget véleményezési jog illeti meg az intézmény: 

                  -  átszervezésével (megszüntetésével),  

- feladatának megváltoztatásával,  

- nevének megállapításával,  

- az intézményvezető megbízásával és a megbízás visszavonásával összefüggő 

döntésekben, támogatja-e a pályázó vezetői megbízását. 

 

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkörébe tartozó fenntartói döntések 

meghozatala előtt kell összehívni.  

Az alkalmazotti értekezlet összehívását az alkalmazottak 30 %-a a napirend megjelölésével 

kezdeményezheti. 

 

Az alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni. 

 

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

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

 

4.1.3.1. Az alkalmazotti közösség kapcsolattartásának rendje 

 

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

közösségi képviselők segítségével – az intézményvezető fogja össze. A kapcsolattartásnak 

különböző formái vannak, melyek közül mindig azt kell alkalmazni, amelyik a 

legmegfelelőbben szolgálja az együttműködést. 

 

A kapcsolattartás formái: különböző értekezletek, megbeszélések, fórumok, bizottsági ülések, 

intézményi gyűlések, stb. 

Az intézményi kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait a munkaterv tartalmazza, 

melyet a hivatalos közlések helyén kell kifüggeszteni. 

 

A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, 

nevelőtestületi-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, 

egyetértési, és véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell 

hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

 

4.1.3.2.  Szakmai munkaközösségek: 

 

     A szakmai munkaközösségek a jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel 

rendelkeznek. 

Az iskolában jelenleg az alábbi szakmai munkaközösségek működnek. 

 

  Az intézmény szakmai munkaközösségei:  

 

Alsós szakmai munkaközösség 

Felsős humán munkaközösség 

Felsős reál munkaközösség 

Osztályfőnöki munkaközösség 
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A szakmai munkaközösségek működésük során, a szakterületükön belül, szakmai, 

módszertani kérdésekben segítik az iskola munkáját. 

 

A munkaközösség a magas színvonalú munkavégzés érdekében: 

1. fejleszti a szakterület módszertanát és az oktató munkát, 

2. javaslatot tesz a speciális irányok megválasztására és a költségvetés 

szakmai előirányzatainak felhasználására, 

3. szervezi a pedagógusok továbbképzését, 

4. támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját, 

5. összehangolja az egységes intézményi követelményrendszert, 

6. felméri és értékeli a tanulók tudásszintjét, 

7. összeállítja a vizsgák (osztályozó-, javító-, helyi-, stb.) feladatait és 

tételsorait, 

8. kiírja és lebonyolítja a pályázatokat és tanulmányi versenyeket, 

9. végzi a nevelőtestület által átruházott feladatokat. 

 

A munkaközösség vezetők jogai és feladatai: 

 

     A szakmai munkaközösségek munkáját a munkaközösség-vezetők irányítják. Szakmailag 

jól felkészült kezdeményező, aktív és a munkaközösség bizalmát élvező pedagógusok, 

akiknek meg-bízására a munkaközösség tesz javaslatot. Állásfoglalásai előtt köteles 

meghallgatni a munkaközösség tagjait. Ezen túlmenően tájékoztatja őket a vezetői 

értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban. 

 

A munkaközösség vezető további feladatai és jogai: 

- irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a szakmai munkáért, értekezleteket 

hív össze, bemutató foglalkozásokat szervez, 

- elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak helyi tantervhez 

igazodó tanmeneteit, 

- ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, a tanmenetek szerinti 

előrehaladást és annak eredményességét, hiányosságok esetén intézkedést 

kezdeményez az intézményvezető felé, 

- összeállítja a pedagógiai program és munkaterv alapján a munkaközösség éves 

munkaprogramját, 

- beszámol a nevelőtestületnek a munkaközösség tevékenységéről, 

- javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi 

tagok jutalmazására, stb. 

 

 A munkaközösség vezetőjét a munkaközösség véleményének kikérésével az intézményvezető 

bízza meg öt évre a munkaközösség-vezetői feladatok ellátásával. 

A munkaközösség kérésére, vagy az intézményvezető kezdeményezésére a megbízatás 

hamarabb visszavonható: 

 ha a munkaközösség vezető a feladatait nem teljesíti,  

 ha a tagok 50%-a kezdeményez visszahívást, 

 a munkaközösség átszervezése miatt. 

A munkaközösség-vezetők munkájukat a munkaköri leírás alapján végzik. 

 

    A szakmai munkaközösség az iskola pedagógia programjára épülő és a munkaközösség 

tagjainak javaslatai alapján összeállított, egy évre szóló munkaterv alapján tevékenykedik. A 
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munkatervet a munkaközösség-vezető készíti el minden év augusztusában és a 

munkaközösség tagjai fogadják el. 

 A munkaközösség-vezető részt vesz az intézmény pedagógiai értékelő munkájában.  

      Munkaközösségébe tartozó kollégái óráit látogatja, arról feljegyzést készít, a látottakat az 

érintett pedagógussal közösen megbeszéli, értékeli. 

A munkaközösség –vezető munkaközösségéhez tartozó kollégák: 

 jutalmazására 

 elmarasztalására tesz javaslatot. 

 

     A munkaközösség vezetője félévenként beszámolót készít a munkaközösség félévi 

munkájáról az intézményvezetője számára. 

 

A beszámoló tartalmazza: 

 a munkaközösség féléves szakmai munkájának összefoglalását, 

 szakmai és versenyeredményeket, 

 javaslatokat a következő félév munkájára, 

 országos és egyéb mérések eredményeiből következő feladatokat. 

 a szakmai munkaközösségek vezetői részt vesznek a kibővített iskolavezetőségi 

értekezleteken, javaslatot tehetnek az iskolai oktató-nevelő munkát érintő bármely 

kérdésben. 

 

Munkaközösségek együttműködése: 

 

 Év elején a munkatervek összeállításakor közös értekezletet tartanak, az éves 

feladatokat megosztják egymás között: 

o  ünnepségek 

o faliújságok 

o rendezvények     

 A reggeli megbeszéléseken való együttműködés. 

 Az integrációs feladatokat a munkaközösségek közt is csoportosítják. 

 Együtt dolgoznak a családvédelemben: családlátogatás fegyelmi tárgyalás                                                                   

 

Felelősök: 

 
Munkaközösség vezető: 

 

A szakmai munkaközösség tagjai tanévenként saját szakmai tevékenységük irányítására, 

koordinálására kimagasló felkészültségű és jól szervező munkaközösség vezetőt választanak. 

A munkaközösség vezetőt az intézményvezető bízza meg, feladatainak ellátásával, aki 

tevékenységéért havonta fizetendő pótlékban részesül. 

A munkaközösség vezetője képviseli a szakmai munkaközösséget az intézmény vezetősége 

felé, és az iskolán kívül. Állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a 

munkaközösség tagjait, tájékoztatja őket az értekezletek szakmai napirendi pontjairól.  

 

A munkaközösség vezető feladatai:  

 irányítja és felelős a munkaközösség tevékenységéért, 

 értekezleteket hív össze, bemutató foglalkozásokat szervez,  

 összeállítja a pedagógiai program alapján a munkaközösség éves munkaprogramját,  
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 ellenőrzi a munkaközösség tagjainak munkáját,  

 beszámol a tantestületeknek a munkaközösség tevékenységéről  

 

Szakmai munkaközösség vezető jogai:  

 bírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösségi tagok tantervhez igazodó 

tanmeneteit, 

 ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, a tanmenetek szerinti 

előrehaladást és az eredményességet,  

 hiányosságnál intézkedést kezdeményez a vezetők felé,  

 javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi 

tagok jutalmazására 

 

4.1.3.3. Gyermek és ifjúságvédelmi feladatot ellátó pedagógus: 

 

 Nyilvántartja a hátrányos helyzetű és veszélyeztetett tanulókat, és eljár a velük 

kapcsolatos ügyekben. 

 Meg nem szüntethető veszélyeztetési tényező esetén kezdeményezi, hogy az 

intézményvezető értesítse a Gyermekjóléti Szolgálatot. 

 A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezetője 

indítson eljárást a tanuló lakó-, ill. ennek hiányában tartózkodási helye szerint illetékes 

települési önkormányzat polgármesteri hivatalánál rendszeres vagy rendkívüli 

gyermekvédelmi támogatás megállapítására. Szükség esetén természetbeni ellátás 

formájában történik segítségnyújtás. 

 Segíti az osztályfőnökök munkáját. 

 Meghatározó szerepet vállal az intézmény egészségnevelésében, ennek részeként a 

kábítószer fogyasztás megelőzésében. 

 

4.1.3.4. Munkavédelmi felelős: 

 

Feladata minden tanév kezdésekor: 

 A munkavédelmi előírások ismertetése. 

 Az esetleges dolgozói és tanulói balesetek ügyében intézkedés. 

 A tűz- és balesetvédelmi előírások ismertetése. 

 A tűzriadó terv elkészítése, kifüggesztése. 

 Tűzriadó próba tartása évente egy alkalommal. 

 

4.1.3.5. A feladatellátás követelményei, az alkalmazott jogai, kötelezettségei, 

munkaszervezési kérdések 

 

    A pedagógusok jogait és kötelességeit a köznevelési törvény 62. § -a rögzíti.  

Nevelő-oktató munka – a tanulókkal való pedagógiai célú közvetlen foglalkozás – pedagógus-

munkakörben, az óraadó kivételével, közalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban 

látható el.  

Intézményünkben köznevelési alapfeladat-ellátásra létesített munkakörben foglalkoztatottak 

közalkalmazotti jogviszonyban állnak. 

A pedagógusok tevékenységét szakértők, szaktanácsadók segítik.. 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, oktatása a 

kerettantervben előírt törzsanyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési igényű 

tanuló esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. 
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A pedagógus hétévenként legalább egy alkalommal jogszabálynak megfelelően 

továbbképzésben vesz részt. Megszüntethető annak a pedagógusnak a közalkalmazotti 

jogviszonya, aki a továbbképzésben önhibájából nem vett részt, vagy tanulmányait nem 

fejezte be sikeresen. 

A köznevelésben az alkalmazás feltétele, hogy az alkalmazott: 

o rendelkezzen az előírt iskolai végzettséggel, szakképesítéssel, 

szakképzettséggel, 

o büntetlen előéletű és cselekvőképes legyen. 

Az iskolában a nevelés-oktatást a nappali oktatás munkarendje szerint a kötelező és 

választható, egyéni és csoportos, tanórai és egyéb foglalkozások egyéni és csoportos 

foglalkozások keretében csoportbontásokkal kell megszervezni.  

A nevelés-oktatást a délelőtti és délutáni tanítási időszakban olyan módon kell megszervezni, 

hogy a foglalkozások legalább tizenhat óráig tartsanak, továbbá tizenhét óráig – vagy addig, 

amíg a tanulók jogszerűen tartózkodnak az intézményben. Az épületben tartózkodó tanulók 

felügyeletéről gondoskodni kell.  

A pedagógus-munkakörökben dolgozó pedagógus heti teljes munkaidejének nyolcvan 

százalékát, kötött munkaidő, az intézményvezető által meghatározott feladatok ellátásával 

köteles tölteni, a munkaidő fennmaradó részében a munkaideje beosztását vagy felhasználását 

maga jogosult meghatározni. 

A teljes munkaidő ötvenöt–hatvanöt százalékában, neveléssel-oktatással lekötött munkaidő, 

tanórai és egyéb foglalkozások megtartása rendelhető el. A kötött munkaidő fennmaradó 

részében a pedagógus a nevelés-oktatást előkészítő, nevelés-oktatással összefüggő egyéb 

feladatokat, tanulói felügyeletet, továbbá eseti helyettesítést lát el. 

A gyakornoknak a neveléssel-oktatással lekötött munkaideje a teljes munkaideje ötven 

százaléka lehet. 

A könyvtáros tanár, könyvtáros tanító a neveléssel-oktatással lekötött munkaidő keretében 

biztosítja a könyvtár nyitva tartását, a könyvtári órákat. Munkaköri feladatként a kötött 

munkaidő többi része hetven százaléka – a könyvtár zárva tartása mellett – a munkahelyen 

végzett könyvtári munkára (az állomány gyarapítása, gondozása, könyvtári kutatómunka), 

iskolai kapcsolattartásra, a további harminc százaléka a munkahelyen kívül végzett 

felkészülésre, könyvtári kapcsolatépítésre, állománygyarapításra, továbbá a pedagógus-

munkakörrel összefüggő más tevékenység ellátására szolgál. 

     A pedagógusok napi munkarendjét, az ügyeleti és helyettesítési rendet az általános 

iskolában az intézményvezető-helyettes készíti el. A konkrét napi munkabeosztások 

összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell 

figyelembe venni. 

     A pedagógus köteles a munkahelyén 15 perccel a munkakezdés előtt (ill. a tanítás nélküli 

munkanapok programjának a kezdete előtt, annak helyén) megjelenni. 

    A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradást, annak okát, lehetőleg előző nap, 

de legkésőbb az adott munkanapon 7.30 óráig köteles jelenteni az intézményvezetőjének vagy 

helyettesének, tagintézmény-vezetőjének, hogy a helyettesítést meg lehessen szervezni. 

    A több napon át hiányzó pedagógus köteles hiányzásának kezdetekor tanmeneteit az 

intézményvezető-helyettesnek eljuttatni, hogy a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók 

számára a tanmenet szerinti előrehaladást. 

     A pedagógus a tanmenettől eltérő tartalmú tanórára, foglalkozások elcserélésére az 

intézményvezetőtől, akadályoztatása esetén az intézményvezető-helyettestől, 

tagintézményekben a tagintézmény-vezetőjétől kérhet engedélyt. 

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében - lehetőség szerint - szakszerű 

helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy nappal a tanóra 
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(foglalkozás) megtartása előtt kapta a megbízást, úgy köteles szakórát tartani, ill. a tanmenet 

szerint előrehaladni. 

   A helyettesítés napi, heti rendjét az intézményvezető-helyettes írja ki, tagintézményekben a 

tagintézmény-vezetői. A helyettesítési rendtől eltérő helyettesítést egyezteti a kollégával. Az 

intézményvezető-helyettes, tagintézmény-vezetők hónap végén hagyják jóvá a pedagógusok 

heti munkaidejét a leadott munkaidő nyilvántartás alapján. 

 

A közalkalmazottak munkarendje: 

 

    Az intézmény zavartalan működése érdekében a közalkalmazottak munkarendjét a hatályos 

jogszabályok betartásával - az intézményvezető, tagintézményekben a tagintézmény-vezetők 

állapítják meg. A közalkalmazottak munkaköri leírásait az intézményvezető készíti el, a 

tankerület igazgatója hagyja jóvá.  Minden közalkalmazottnak és tanulónak az intézményben 

be kell tartania az általános munka- és balesetvédelmi szabályokat. Az ezzel kapcsolatos 

képzést az intézmény megbízott munkatársa tartja. 

 

A nem pedagógus munkakörűek munkarendje: 

 

     Az oktató-nevelő munkát segítő alkalmazottak munkarendjét az intézményvezető állapítja 

meg és a tankerület igazgatója hagyja jóvá. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi 

munkabeosztásánál figyelembe kell venni a köznevelési intézmény feladatainak 

zökkenőmentes ellátását. Az alkalmazottaknak munkakezdésük előtt 15 perccel kell 

munkahelyükön megjelenniük, távolmaradásukról értesíteniük kell az intézményvezetőt. 

 

A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése 

 

A munkavégzés teljesítése a kinevezésben vagy munkaszerződésben kijelölt munkahelyen, az 

ott érvényben lévő szabályok és a kinevezési okmányban leírtak szerint történik. 

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó feladatait a legmagasabb szakmai színvonalon, a 

végzettségének megfelelő szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot 

megtartani. 

A pedagógus nem közölhet illetéktelen személlyel, szülővel olyan adatot, amely a munkaköre 

betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más 

személyre hátrányos következményekkel járhat. 

A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, az intézményvezető 

utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni. 

Amennyiben jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettsége nem áll fenn, nem adhat 

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

nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit, az ott dolgozók és az iskolába járó tanulók és 

szüleik érdekeit sértené. 

 

Az intézménynél hivatali titoknak minősülnek a következők: 

 A dolgozók személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok; 

 A tanulók személyiségi jogaihoz fűződő adatok; 

 A család magánéletéhez kapcsolódó tények és adatok; 

 Az iskola belső életével, munkatársakkal kapcsolatos tények, adatok. 

 

Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig 

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

 

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

nyilatkozatnak minősül. 

 

 

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

 Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az 

intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult; 

 Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak 

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

pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel; 

 A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok 

tartására vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire; 

 Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, 

amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézményt a tevékenységében zavarná, 

az intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekben, 

amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik; 

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

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

az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse; 

 Nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezető engedélyével adható. 

 A tankerülettel kapcsolatos kérdésekre csak a tankerületi igazgató válaszolhat. 

 

A tanulók munkarendje: 

 

A tanulók munkarendjét, intézményi életének részletes szabályozását a házirend határozza 

meg. 

A házirend szabályait a nevelőtestület - az intézményvezető előterjesztése után - az érintett 

közösségek véleményének kikérésével alkotja meg. A házirend betartása a pedagógiai 

program céljainak megvalósítása miatt az intézmény valamennyi tanulójára és az 

intézményben tartózkodó személyekre nézve kötelező.  

 

4.1.4. A pedagógusok előmeneteli rendszere 

 

A Köznevelési törvény biztosítja a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak számára a 

pályán való előmeneteli lehetőséget. 

A pedagógus-munkakörben foglalkoztatott a munkakör ellátásához e törvényben előírt iskolai 

végzettség, valamint állam által elismert szakképesítés, szakképzettség, minősítő vizsga és a 

minősítési eljárás keretében elnyert minősítés alapján 

a. Gyakornok, 

b. Pedagógus I. 

c. Pedagógus II. 

d. Mesterpedagógus, 

e. Kutatótanár fokozatokat érheti el. 

A pedagógus, a Gyakornok fokozatba tartozó pedagógus kivételével, a pedagógus-

munkakörben töltött idő alapján háromévenként eggyel magasabb fizetési kategóriába lép.  
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A pedagógust a tárgyév első napján kell a magasabb fizetési kategóriába besorolni. A 

magasabb fizetési kategória elérésével a hároméves várakozási idő újra kezdődik. 

A pedagógusok minősítő vizsgáját és minősítési eljárását a kormányhivatal szervezi.  

A minősítő vizsgára és a minősítési eljárásra a pedagógus a kormányhivatalnál jelentkezik. 

Ha a gyakornok a külön jogszabályban foglaltak szerint a megismételt minősítő vizsgán vagy 

a Pedagógus I. fokozatba besorolt pedagógus a megismételt minősítési eljárás eredményeként 

„nem felelt meg” minősítést kapott, közalkalmazotti jogviszonya, munkaviszonya e törvény 

erejénél fogva megszűnik.  

A közalkalmazotti jogviszony, munkaviszony a minősítő vizsga vagy a megismételt 

minősítési eljárás eredményének közlésétől számított tízedik napon szűnik meg. 

A pedagógus a minősítő vizsga és a minősítési eljárás hibás vagy valótlan 

ténymegállapításának, személyiségi jogát sértő megállapításának megsemmisítését a 

minősítés közlésétől számított harminc napon belül a bíróságtól kérheti. 

 

 

 

Pedagógusok felügyeleti rendszere 

 

Az intézményben tanuló pedagógus felügyelet nélkül nem tartózkodhat! Az intézmény 

tanévenként az órarend függvényében felügyeleti rendet határoz meg.  

A felügyeletre beosztott pedagógus és a hiányzó ügyeletest helyettesítő pedagógus a felelős az 

ügyeleti területen a házirend megtartásáért, a felügyelet ellátásáért. Konkrét feladataikat az 

ügyeleti rend tartalmazza.  

Az órarend szerinti tanítási órák és az egyéb foglalkozások alatt a tanulókra a tanórát 

(foglalkozást) tartó pedagógus felügyel.  

Az óraközi szünetekben, valamint a tanítási idő előtt és után a gyermekfelügyeletet az 

ügyeletes pedagógusok látják el az ügyeleti rend beosztása szerint. Tanítás nélküli 

munkanapokon akkor tartunk gyermekfelügyeletet, ha azt legalább az intézménybe járó 

gyerekek 15 %-a igényli. Az intézményi felügyelet egyéb szabályait az ügyeleti rend 

tartalmazza.  

Az ügyeletes pedagógusok munkáját tanulói ügyeleti rendszer segíti, melynek szabályai a 

házirendben találhatók.  

 
4.1.5. Jutalmazás 

 

Az intézményvezetőt a fenntartó, az intézményben pedagógus-munkakörben 

foglalkoztatottakat az intézményvezető jutalomban részesítheti, amelynek éves összege vezető 

esetében nem haladhatja meg a vezető pótlékkal számított éves illetményének, munkabérének 

tizenöt százalékát, beosztott esetében éves illetményének, munkabérének tizenöt százalékát. 

Az intézményvezetőt a fenntartó, az intézmény többi vezetőjét az intézményvezető kereset-

kiegészítésben részesítheti, amelynek éves összege nem haladhatja meg a vezető pótlékkal 

számított éves illetményének, munkabérének tíz százalékát. 

A legalább Pedagógus II. fokozatot elért pedagógus tízévenként – tudományos kutatáshoz, 

vagy egyéni tudományos továbbképzésen való részvételhez – legfeljebb egy évi fizetés 

nélküli szabadságot (a továbbiakban: alkotói szabadság) vehet igénybe. 

Az öregségi nyugdíjkorhatárt öt éven belül elérő pedagógus választása szerint csökkentett 

munkaidőben dolgozhat, illetménye, munkabére pedig csak a munkaidő-csökkentés 

arányának ötven százalékával csökken.  
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Az e bekezdésben foglalt kedvezményt csak azok választhatják, akik a nyugdíjkorhatár 

elérése előtti ötödik évet megelőzően legalább 20 év szakmai gyakorlattal rendelkeznek 

pedagógus-munkakörben. 

 

4.1.6. DÖK 

 

A DÖK-öt patronáló pedagógust az intézmény vezetője bízza meg öt évre a nevelőtestület 

véleményének kikérésével. 

 

 

DÖK vezetőjének feladata: 

 

 A DÖK munkájának segítése, eljárás annak képviseletében. 

 A DÖK munkaterv elkészítése. 

 Közreműködés a Diákinformációs hálózat kiépítésében. 

 A Diákparlament megszervezésében segítségnyújtás. 

 

A diák-önkormányzati szerv, a diákképviselő, valamint az intézményi vezetők közötti 

kapcsolattartás formája és rendje 

 

Az osztályközösségek és tanulócsoportok 

 

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

osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösség élén pedagógus vezetőként az osztályfőnök 

áll. 

 

Az osztályfőnököt az intézményvezető helyettes és a munkaközösség vezető javaslatát 

figyelembe véve az intézményvezető bízza meg. Az osztályfőnök jogosult – az 

osztályközösségben tapasztalt problémák megoldására – az osztályban tanító pedagógusok 

osztályértekezletét összehívni. 

 

Bontott tanulócsoportban vesznek részt az osztályközösség diákjai azokon az órákon, 

melyeknek eredményessége érdekében szükséges a kisebb tanulólétszám (idegen nyelv, 

számítástechnika, matematika, magyar). A tanulócsoportok bontását a tantárgy sajátos jellege, 

vagy a tanrend szervezése indokolja. 

 

A gyermekszervezet 

 

Az intézmény tanulói közös tevékenységük megszervezésére gyermekszervezetet hozhatnak 

létre, melynek szervezését, működtetését a diákszervezeteket segítő pedagógus, valamint a 

gyermekek végzik. Az intézmény a pedagógiai program céljainak megfelelő 

gyermekszervezeti tevékenységeket támogatja. A gyermekszervezet amennyiben az iskola 

helyiségeit vagy szabadtéri területét igénybe kívánja venni, előzetesen egyeztetnie kell az 

intézmény vezetőjővel. 

 

Az intézményvezető a gyermekszervezet céljától és tagjainak magatartásától függően 

engedélyezi az iskola épületének házirend szerinti használatát. 
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Az iskolai diákparlament 

 

Az iskola tanulóközösségének a diákparlament a legmagasabb tájékoztató fóruma. A 

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

 

A diákparlament az intézményvezető által, illetve a diákönkormányzat működési rendjében 

meghatározottak szerint hívható össze. 

 

Tanévenként legalább egy alkalommal kell iskolai diákparlamenti ülést tartani, amelyen az 

iskola tanulói, vagy – a diákönkormányzat döntése alapján – a diákok küldöttei vesznek részt. 

A gyűlés napirendjét a fórum rendezése előtt 15 nappal nyilvánosságra kell hozni. 

 

A parlamenti ülésen az intézmény vezetője és a diák-önkormányzati vezetők beszámolnak az 

előző gyűlés óta eltelt időszak munkájáról, a tanulói jogok helyzetéről, érvényesítéséről. A 

gyűlésen a tanulók kérdéseket intézhetnek a diákönkormányzat és az iskola vezetéséhez, 

kérhetik gondjaik, problémáik megoldását. A diákok kérdéseire, kéréseire, az 

intézményvezetőnek 30 napon belül választ kell adnia. 

 

Rendkívüli diákparlament is összehívható, ha ezt a diákönkormányzat vezetői vagy az 

intézmény vezetője azt kezdeményezi. 

 

A diákönkormányzat és működése 

 

A diákönkormányzat szervezete 

 

Az iskola tanulói saját érdekeik képviseletére diákönkormányzatot hozhatnak létre. A 

diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. 

 

A diákönkormányzat akkor járhat el az intézmény egészét érintő ügyekben, ha 

megválasztásában a tanulók több mint 50 %-ának képviselete biztosítva van. A 

diákönkormányzat – a tanuló-közösség által elfogadott, és a nevelőtestület által jóváhagyott – 

szervezeti és működési rendje az intézményi SZMSZ mellékletében található. 

 

Az osztályközösségek a diákönkormányzat legkisebb egységei, minden osztály 

megválaszthatja saját küldöttét, akit delegál az intézmény diákönkormányzatának 

vezetőségébe. A tanulóközösségek ily módon önmaguk diákképviseletéről döntenek. 

 

Az intézmény teljes tanulóközösségének érdekképviseletét a választott intézményi 

Diákönkormányzat látja el. A tagok megválasztják a diákönkormányzat vezetőségét, elnökét, 

és rajtuk keresztül gyakorolják jogaikat. 

A diákönkormányzat SZMSZ-ét a választó tanulóközösség fogadja el, és a nevelőtestület 

hagyja jóvá. Az SZMSZ jóváhagyása csak akkor tagadható meg, ha az jogszabálysértő vagy 

ellentétes az iskola SZMSZ-ével, házirendjével. Az SZMSZ jóváhagyásáról a 

nevelőtestületnek a jóváhagyásra történő beterjesztést követő harminc napon belül 

nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak módosítását jóváhagyottnak kell tekinteni, ha a 

nevelőtestület harminc napon belül nem nyilatkozik. 

A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

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

diákönkormányzat képviselőjét a tárgyalásra meg kell hívni, és az előterjesztést, valamint a 
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meghívót – ha jogszabály másképp nem rendelkezik – a tárgyalás határnapját legalább tizenöt 

nappal megelőzően meg kell küldeni a diákönkormányzat részére. 

 

A diákönkormányzat jogai 

 

A diákönkormányzat a nevelőtestület véleményének kikérésével dönt 

a) saját működéséről, 

b) a diákönkormányzat működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról, 

c) hatáskörei gyakorlásáról, 

d) egy tanítás nélküli munkanap programjáról, 

e) az iskolai, kollégiumi diákönkormányzat tájékoztatási rendszerének létrehozásáról és 

működtetéséről, valamint 

f) amennyiben az intézményben működik, a nevelési-oktatási intézményen belül működő 

tájékoztatási rendszer szerkesztősége tanulói vezetőjének, felelős szerkesztőjének, 

munkatársainak megbízásáról. 

 

 

A diákönkormányzat működési feltételei 

 

Az intézmény tanévenként megadott időben és helyen biztosítja a diákönkormányzat 

zavartalan működésének feltételeit. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, berendezéseit 

az intézményi SZMSZ és a házirend használati rendszabályai szerint térítésmentesen veheti 

igénybe. 

 

Az intézményi költségvetés biztosítja a diákönkormányzat működéséhez azokat a költségeket, 

amelyeket a diákönkormányzat minden tanév október 31-ig saját költségvetéseként megfelelő 

indoklással előterjeszt. 

 

A diákönkormányzat és az intézmény közötti kapcsolattartás 

 

A diákönkormányzat munkáját ezzel a feladattal megbízott pedagógus segíti, aki folyamatos 

kapcsolatot tart a diákönkormányzat elnökével, vezetőségével, valamint az intézmény 

vezetőjével. 

 

A tanulók egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel közvetlenül is felkereshetik az intézmény 

vezetőjét. Az intézményvezető heti fogadóórájának időpontja tanévenként változhat. Az adott 

tanév intézményvezetői fogadóóráját az intézmény munkaterve tartalmazza. Az időpont 

közzététele az osztályfőnök feladata. 

 

A kapcsolattartás formái: 

• személyes megbeszélés,  

• tárgyalás, értekezlet, gyűlés, diákközgyűlés,  

• írásos tájékoztatók, dokumentumok átadása. 

 

Az intézményi vezetők a kapcsolattartás során: 

• átadják a diák-önkormányzati szervnek, illetve képviselőjének a 

diákönkormányzat véleményezési, javaslattételi, joga gyakorlásához 

szükséges dokumentumokat; 

• a dokumentumok értelmezéséhez szükséges tájékoztatást, felvilágosítást 

kérésre biztosítják; 
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• megjelennek a diákközgyűlésen, válaszolnak a nekik az intézmény 

működésével kapcsolatban feltett kérdésekre; 

• a diákönkormányzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az 

intézmény működtetése, illetve a tanulókkal kapcsolatos döntések során. 

 

A diákönkormányzat, illetve diákképviselők a kapcsolattartás során: 

• aktívan részt vesznek azokon a fórumokon, melyekre megjelenni 

jogosultak, illetve ahová meghívták, s az az intézmény működésével, 

illetve a tanulókkal kapcsolatos kérdéseket érint; 

• gondoskodnak az intézményvezetők megfelelő tájékoztatásáról (írásbeli 

meghívó) a diákönkormányzat gyűléseire, illetve egyéb programjairól. 

  

Az intézményi vezetők és diákönkormányzat közötti kapcsolattartásban közreműködik a 

diákönkormányzatot segítő pedagógus. 

 

 

A diákönkormányzatnak biztosított működési feltételek: 

 

A diákönkormányzat működéséhez közvetlenül szükséges helyiség: 

 - tanterem 

A helyiség igénybevétele: 

 - időben korlátozott, a következők szerint: az intézmény nyitvatartási idejében. 

 

A diákönkormányzat működéséhez rendelkezésre bocsátott berendezések: 

• A tanterem berendezései.(padok, székek), a stúdió szobában megtalálható 

hangfalak, erősítő, zenei keverő, fénytechnika. 

• A berendezések használatával kapcsolatos egyéb előírás: a DÖK segítő 

pedagógusa jelenlétében és annak engedélyével. 

A diákönkormányzat támogatása: 

• a diákönkormányzat az intézmény által a számára kijelölt helyiséget és 

berendezésit a működése erejéig térítés nélkül használhatja, 

• a diákönkormányzat kérésre, az intézményvezető beleegyezésével jogosult 

térítés nélkül használni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl. közgyűlés, egyéb 

rendezvény stb.), 

• tornaterem 

• aula 

 

A tanulók tájékoztatása: 

1. A tanulók rendszeres tájékoztatását az iskolai hirdetőtábla szolgálja,   amelyre ki kell 

tenni minden olyan nevelőtestületi döntést,    amely érinti a tanulókat. 

2. A tanulói vélemények nyilvánosságra hozatala céljából hirdetőtáblát kell működtetni. A 

hirdetőtáblára felkerülő hirdetményekről az iskolai     diákönkormányzat dönt. 

3. Az iskolatájékoztató eszköze lehet az iskolarádió. 

4. Az iskolában, a diákközgyűlés mellett havonta egy alkalommal  diák-önkormányzati 

ülést kell tartani, melyen részt vesz az intézmény vezetője, intézményvezető helyettese, 

továbbá azok a pedagógusok, akiknek a    jelenlétét legalább egy héttel korábban a tanulók 

kérték. 
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4.1.7.  Az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formáit 

és rendjét 

 
Az iskolai sportkör egy tanítási évre szóló program szerint végzi munkáját. Az iskolai 

sportkör szakmai programját minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. 

Az iskolai sportkör foglalkozásait (sportágak, tevékenységi formák, sportköri csoportok) 

az iskolai sportköri szakmai programjában kell meghatározni. 

       A tanórán kívül szervezett tömegsport foglalkozásokon való részvételhez az iskola 

biztosítja, hogy: 

 az őszi és a tavaszi időszakban a sportudvar, udvar, tornaterem, 

 a téli időszakban a tornaterem tanár felügyelete mellett 

Az iskolai sportköri foglalkozások pontos idejét tanévenként a munkatervben kell 

meghatározni. 

Az iskolai sportfoglalkozások óraszámát a tantárgyfelosztásban kell meghatározni. 

Az iskolai sportköri foglalkozásokat testnevelő tanárok vezetik. Munkájukat a munkaköri 

leírásuk alapján végzik. 

 

Az iskolai sportkör működési rendje 

 

Sportköri foglalkozás:  

 

- futball 

- aerobic 

- zumba 

- mediball 

 

Ezeket meghirdetett formában, felügyelettel, dokumentálható módon, minden gyereknek 

biztosítani kell. 

 

Az iskolai sportkör és az iskolavezetés kapcsolatának formája, rendje: 

 

    Az intézmény vezetője (vagy helyettese) évente legalább egy alkalommal lelátogatja a 

sportköri foglalkozást.  

Célja: A foglalkozás szakmai színvonalának, a tanulói létszámnak, a tanulók haladásának a 

nyomon követése. 

A sportkör vezetője félévkor és év végén írásban beszámol a sportkör munkájáról, 

működéséről, a sportkör által szervezett sportrendezvényekről, a tanulók részvételéről más 

sportrendezvényeken. 

 

4.2. Külső kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartás formája, módja, rendje 

 

Az intézmény nevelő-oktató munkájának segítése céljából az alábbi intézményekkel, és 

szervezetekkel (partnerekkel) tart kapcsolatot: 

 

Partner Kommunikációs 

Forma 

Téma Felelős Módszer Dokumentum 
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Tanulók -tanórák keretén 

belül 

-tanórán kívüli rend. 

-DÖK 

-kiscsoportos 

beszélgetés 

-zárt Facebook 

csoport 

-a 

kommunikáci

ó 

céljának 

megfelelő 

-egy adott 

probléma 

megvitatása 

(konkretizálni 

előre nem 

lehet! 

-szaktanárok 

-o.főnökök 

-DÖK-vezetők 

-ig./ig.h. 

-DÖK-gyűlés 

-iskolagyűlés 

 

Jkv. 

Kérdőív 

-elégedettség 

mérése 

-elvárások mérése 

-kérdőív 

/reprezentatív 

Szakmai 

munka 

Rendezvények 

-ig.h. 

-érintett 

szaktanárok 

Kérdőív Kérdőív 

Szülők -szülői ért. 

beszélgetés 

-iskolaszéki-ülés 

-SZMK-ülés 

-elektronikus felület 

-Kréta 

-aktuális a PP- 

ben rögzített 

Szaktanárok Beszélgetés Jkv. 

-fogadó óra 

-kérdőív 

Választható 

Tantárgyak 

-Mk.-vezetők 

-ig/ig. h. 

Kérdőív Kérdőív 

-kérdőív Elvárás/ 

elégedettség 

-Mk.-vezetők 

-ig/ig.h. 

2 évente 

kérdőív 

Kérdőív 

Munkatársak 

Pedagógus + 

Technikai 

-értekezletek 

-napi személyes 

kapcsolat 

-kérdőív, klímateszt 

-fókuszcsoportos 

interjú 

-SWOT 

-zárt Facebook 

csoport 

- elektronikus 

levelezés 

-PP-ben 

rögzítettek 

szerint 

-aktuális 

témák 

-ig./ig.h. 

-mkv. 

Beszélgetés Jkv. 

 

Fenntartó -interjú -aktuális -ig./ig.h: Beszélgetés  

Egyházak -személyes 

tárgyalás 

-hittanórák 

rendje 

-karácsonyi 

ünnepség 

- konfirmálás 

- első áldozás 

- közös 

rendezvények 

Vezető  Jkv. 

Megbeszélés 
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Pedagógiai 

     

Szakszolgálat 

-megbeszélés Egyéni 

tanrendű 

tanulóvá 

nyilvánítás 

-felmentés 

értékelés, 

osztályozás 

alól 

-tanulók 

pszichológiai 

vizsgálata 

-ig./ig.h. 

-szaktanár 

Megbeszélés 

személyesen. 

Hivatalos 

formában 

(levél) 

Jkv. 

Gyermekjólét

i szolgálat 

- megbeszélés 

- levél 

-aktuális 

problémák 

- ig.h. 

- szaktanár 

Készségek Levél 

Jkv. 

Rendőrség 

 

 

 

 

 

Polgárőrség 

- megbeszélés 

- levél 

- aktuális    

részvétel of. Órán - drog 

- közlekedési 

szabályok 

-o.fõnökök Előadás Napló 

-személyes 

megbeszélés 

-aktuális 

rendezvények 

útlezárás 

 

ig. Levél Levél 

Művelődési 

Központ és 

Városi 

Könyvtár 

-személyes 

Megbeszélés 

-levél 

-aktuális 

programok 

rendezvények 

egyeztetése 

-a programért 

felelős 

személy 

Beszélgetés  

Diákjaink 

továbbtanulá

sában érintett 

középiskolák 

-személyes 

megbeszélés 

-elektronikus 

levelezés 

-felvételi 

elvárások, 

követelménye

k 

-ig./ig.h. 

-mkv. 

-szaktanár 

Beszélgetés  

-szülői ért. Pályaválasztás -ig./ig.h. 

-8.o.of. 

Beszélgetés Jkv. 

Kérdőív -elégedettség 

a 

felkészítéssel 

   

Óvoda -látogatás az 

iskolában 

-pedagógusok 

szülői- 

ért. Óvodák 

Téma: 

Beiskolázás 

-ig. /ig.h. 

-alsós tanítók 

Beszélgetés  

Kulturális és 

Oktatási 

Bizottság 

-személyes 

megbeszélés 

-levél 

-aktuális 

városi 

rendezvények

en 

való részvétel 

-rendezvények 

-szaktanárok Beszélgetés 

Rendezvény 

Levél 

Sz.Sz.B.M. 

Közalapít- 

Vány 

Személyes megb. 

Pályázat 

Aktuális Ig. Beszélgetés 
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Kisebbségi 

Önkormányz

at 

Személyes 

megbeszélések 

Értekezletek 

Aktuális 

problémák 

Intézmény 

vezetője 

Változó  

Ifjúsági 

Önkormányz

at 

Személyes 

megbeszélések 

 

Aktuális 

feladatok 

Intézmény 

vezetője, Dök 

vezetője 

  

Városi 

Sportegyesüle

t 

Személyes 

megbeszélések 

 

Aktuális 

feladatok 

Intézmény 

vezetője, 

testnevelők 

  

Városi 

Televízió  

Személyes 

megbeszélések, 

riportok, 

rendezvények 

rögzítése  

 

Aktuális 

események, 

hírek, 

szülőket, 

diákokat 

érintő 

tájékoztatás 

Intézményvez

ető helyettes  

Közvetlen 

megbeszélés  

DVD  

 

 

 

4.3. Az intézményben folytatható reklámtevékenység szabályai 

 
Az intézményben engedély nélküli reklámtevékenységet folytatni nem lehet. Minden ezzel 

kapcsolatos igényt az intézmény vezetőjével kell leegyeztetni. A reklámtevékenység az 

intézményben csak a 2008. évi XLVIII. törvényben foglaltaknak megfelelően történhet 
 

5. Eljárásrendek 
 

5.1. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők szabályai 

 

A rendkívüli esemény észlelésekor, tudomásra jutásakor haladéktalanul tájékoztatni kell az 

intézményvezetőt, tagintézményben a tagintézmény-vezetőt. 

 

Az intézményvezető, a tagintézmény-vezető rendkívüli esemény jellegének megfelelően 

a) haladéktalanul értesíti: 

 az érintett hatóságokat, 

 a fenntartót, 

 a szülőket; 

b) megtesz minden olyan szükséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulók 

védelmét, biztonságát szolgálják. 

 

Rendkívüli eseménynek számít különösen: 

 a tűz, 

 az árvíz,  

 a földrengés,  

 bombariadó, 

 egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelő, oktató munkát más módon akadályozó, 

nehezítő körülmény: 

• egész napos gázszünet,  

• az épület biztonságos használhatóságát veszélyeztető körülmény, 

• az ellátottak és a dolgozók közlekedését nehezítő helyzet (hó). 
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• járvány, melynek során az ellátottak.60. %-a nem tud megjelenni. 

 

Amennyiben a rendkívüli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény 

kiürítéséről, amely a tűzvédelmi szabályzat szerinti terv szerint kell, hogy történjen. 

 

Az egyéb intézkedést követelő rendkívüli események bekövetkeztekor az intézményvezető, a 

tagintézmény-vezető a pedagógusok bevonásával a legjobb belátása szerint dönt. 

 

A rendkívüli esemény során az intézményvezetőnek, tagintézmény-vezetőnek gondoskodnia 

kell: 

 amennyiben a tanulók, gyermekek intézményben történő elhelyezését meg kell 

szüntetni, a szülők mielőbbi értesítése, a tanulók, gyermekek hazajutásának, 

illetve más intézményben történő elhelyezésének megszervezése, 

 a következő napot, esetleg napokat érintő tanítási (nevelési) szünet 

elrendeléséről, s a szülők tájékoztatásáról,  

 olyan intézkedések meghozataláról, melyek biztosítják a tanulók, gyermekek 

maximális védelmét. 

 Tagintézmény-vezető kötelessége értesíteni az intézmény vezetőjét a rendkívüli 

esemény bekövetkeztéről. 

 

Az intézményvezető az egyes rendkívüli eseményekkel kapcsolatos teendőkre vonatkozóan 

előre intézkedési terveket készíthet az egész intézményre vonatkozóan, melyet a jelen 

szabályzat mellékleteként kell kezelni. 

 

5.1.1. A tűz jelzése: 

 

A lehető legrövidebb időn belül értesíteni és riasztani kell a tényről az épületben lévő 

valamennyi személyt (a tűzjelzés módja: kézi tűzjelző bekapcsolása, tűzriasztó), majd ezt 

követően történik meg a gyermekek mentése az iskolából a „Tűzriadó terv” mentési 

gyakorlata alapján. 

A tűzvédelmi felelős elsősorban az intézményvezető, majd az iskola tűzvédelmi felelőse 

közreműködik az iskola elhagyásának lebonyolításában. 

Amennyiben az intézmény bármely dolgozójának az iskola épületét vagy a benne tartózkodó 

személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut tudomására, köteles azt 

azonnal közölni az intézményvezetővel, illetve valamely intézkedésre jogosult felelős 

személlyel. 

 

A rendkívüli eseményről ezek után értesíteni kell: 

 tűz esetén a tűzoltóságot (105) (112); 

Jelenteni kell: 

 A tűzeset pontos címét; 

 Mi ég, hol ég, mi van veszélyeztetve; 

 A tűz nagyságát és terjedelmét; 

 Emberélet van-e veszélyben; 

 A tüzet jelző személy nevét; 

 A jelzésre használt telefonkészülék számát! 

 Az eloltott tüzet is be kell jelenteni! 

 robbanással történő fenyegetés esetén a rendőrséget is (107) (112); 

 személyi sérülés esetén a mentőket (104) (112); 
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 és majd a fenntartót (06 45/795-204). 

 

Tűzjelzés utáni feladatok, kiürítési terv: 

 A tanulóknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 

történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a pedagógusok a 

felelősek. A tanulókat az óvoda udvarára, illetve az utcára menekítik az pedagógusok. 

 

Gyülekezési helyek: Iskolaudvar kézilabdapálya. 

 A tűzriadó elhangzása után az osztálytermekből a pedagógusok azonnal kötelesek 

gondoskodni a tanulók pánikmentes gyors kivonulásáról a menekülési útvonalaikon a 

gyülekező helyre. 

 Legfontosabb az életmentés, majd ezután következik a tűz oltása! A tanulók 

biztonságba helyezése után a pedagógusok rendelkezésre álló tűzoltó készülékkel 

azonnal megkezdik az oltást, illetve megakadályozzák a tűz terjedését a testi épségük 

veszélyeztetése nélkül, ha a tűzoltók még nem értek ki a helyszínre. 

 A tűzoltó készülékek helyét, használatát minden dolgozónak ismerni kell! A poroltó 

készülékkel elektromos tüzet oltani TILOS! 

 Az elektromos tüzet oltó készüléket csak a tűzoltók használhatják! 

 A három legfontosabb feladat végrehajtására a tűzoltás vezetőjének a 

tűzoltóegységek megérkezéséig a dolgozókat úgy kell irányítani, hogy az 

életmentés, tűzoltás, anyagmentés feladatait végre lehessen hajtani. 

 Biztosítani kell továbbá egy dolgozót, aki a kapuban várja a tűzoltóegységek 

érkezését, és a parancsnokot tájékoztatja a tűz helyszínéről és az addig tett 

intézkedésekről, továbbá az elektromos főkapcsoló, tűzcsap helyéről. 

 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan kell ügyelni: 

 a tűz keletkezésének helyétől függően a pedagógusok a „Tűzriadó terv” szerint járnak 

el a tanulók mentése során; 

 az épületből minden tanuló felöltözve távozzon (pl. mosdóból, tornateremből is, stb.); 

 a kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyek segítésére; 

 a gyülekezőhelyen a tanulók megszámolására; 

 a fontos dokumentumok meglétére. 

 

A vezetőnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell: 

 a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról; 

 az épület áramtalanításáról! Az elektromos főkapcsoló a karbantartó műhelyben 

található. 

 a vízszerzési helyek szabaddá tételéről; 

 az elsősegélynyújtás megszervezéséről; 

 a rendvédelmi, illetve katasztrófa-elhárító szervek fogadásáról (rendőrség, tűzoltóság, 

tűzszerészek). 

 

A rendvédelmi szervek helyszínre érkezését követően tájékoztatást kell adni: 

 a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről; 

 a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról; 

 a közművezetékek helyéről; 

 az épületben tartózkodók létszámáról, életkoráról; 

 az épület kiürítéséről. 
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Egyéb utasítások: 

 Az épületen kívüli mentésre, sérült ellátására, a rendfenntartásra, tömeg távol tartására 

a tanulókkal nem foglalkozó személyek közül kijelölt pedagógusok a jogosultak; 

 A gyülekező helyen gondoskodni kell, hogy a gyermekek ne fázzanak meg! Elengedni 

tanulót csak a tűzoltás és létszám megállapítása után lehet. 

 A riasztást, a mentést és a tűzoltási munkákat a helyszínen az irányítással megbízott 

felelős végzi, amíg a tűzoltóság meg nem érkezik. Utasításai kötelezőek! 

 Az intézmény vezetője évente egy alkalommal tűzoltó gyakorlatot rendel el a 

„Tűzriadó terv” Gyermekekre vonatkozó szabályai értelmében! 

 A Tűzriadó tervet minden dolgozónak ismernie kell! 

 Mentési munkájukat az előírásnak megfelelően kötelesek végezni! 

 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 

rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének irányítása szerint kell 

eljárni. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény 

minden dolgozója köteles betartani! 

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

tartalmazza.  

 

A „Tűzriadó terv” és a „Bombariadó terv” elkészítéséért, és a dolgozókkal történő 

megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény vezetője a felelős. 

 

5.1.2. Bombariadó esetén szükséges teendők 

 

1.) Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának 

robbantással történő fenyegetés jut tudomására, köteles azt azonnal közölni az 

intézmény vezetőjével. Senkinek nincs joga a fenyegetést elhallgatni vagy 

komolytalannak minősíteni! A robbantással történő fenyegetésről azonnal 

értesíteni kell a rendőrséget! 

2.) A robbantással történő fenyegetés után az intézményvezető vagy az 

intézkedésre jogosult felelős vezető utasításai szerint hozzá kell látni a 

veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet minden 

tanulónak és dolgozónak legalább 100 méteres távolságra el kell hagynia! 

3.) A rendőrség helyszínre érkezéséig a szükséges biztonsági intézkedések 

megtételét az intézmény vezetője, tagintézmény esetén a tagintézmény 

vezetője (vagy a robbantással történő fenyegetés esetén intézkedésre jogosult 

felelős vezető), ezt követően pedig a rendőrség (tűzszerészek) illetékes 

vezetője irányítja. 

4.) A bombariadó miatt kiesett tanítási órákat a nevelőtestület által meghatározott 

szombati napon be kell pótolni. 

5.) A bombariadó esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását az 

„Intézkedési tervrobbantással való fenyegetés esetére – bombariadó terv” c. 

intézményvezetői utasítás tartalmazza. 

6.) A bombariadó terv elkészítéséért, a tanulókkal és dolgozókkal történő 

megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény vezetője 

a felelős. 

7.) A bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulójára és 

dolgozójára kötelező érvényűek. 



 
54 

8.) A bombariadó tervet minden dolgozó köteles bizalmasan kezelni, az abban 

foglaltakat részletesen csak az egyes feladatokban érintett személyek 

ismerhetik meg. 

9.) Az intézmény bombariadóra készült intézkedési tervének a következő 

megelőző intézkedések, feladatok szabályozását kell tartalmaznia a 

robbantásos veszélyhelyzet kialakulásának megakadályozására: 

- a robbantással való fenyegetés vételével kapcsolatos feladatokat, 

- a veszélyeztetett épület kiürítésével kapcsolatos teendőket, 

- a rendőrség (a tűzszerészek) fogadásával összefüggő feladatokat, 

- az esetleges robbantás következményeinek enyhítését célzó 

teendőket, 

- a robbantással történő fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelős 

vezetők megnevezését. 

 

5.2. Az intézmény dolgozóinak feladatai a gyermekbalesetek esetén a gyermek 

felügyeletét ellátó nevelőnek a gyermeket ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét 

esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 

 a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesítenie, 

 ha szükséges orvost kell hívnia, 

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

szüntetnie, 

 a gyermekbalesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az 

intézmény vezetőjének/helyettesének a további teendők megtétele céljából  

 E feladatok ellátásában a gyermekbaleset helyszínén jelenlévő többi 

intézményi dolgozó is köteles részt venni. 

A balesetet szenvedett gyermeket elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak azt 

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

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

 

5.3. AZ ISKOLAI FEGYELMI BÜNTETÉSEK FORMÁI  

 

- Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás során, 

írásbeli határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető:  

A fegyelmi büntetés lehet: 

- megrovás 

- szigorú megrovás 

- meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása, 

- áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, 

- eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától 

- kizárás az iskolából. 

 

Tanköteles tanulóval szemben az „eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától” és a 

„kizárás az „iskolából” csak rendkívüli vagy ismétlődő fegyelmi vétség esetén alkalmazható. 

Ekkor a szülő köteles új iskolát keresni a tanulónak. Ha a szülő kezdeményezésére tizenöt 

napon belül nem sikerül új iskolát keresni, a Kormányhivatal hét napon belül másik iskolát 

jelöl ki a tanuló számára. 

Az „áthelyezés másik iskolába” fegyelmi büntetés akkor alkalmazható, ha az intézmény 

vezetője a másik iskola intézményvezetőjével megállapodik a tanuló átvételéről. 
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A „meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása” fegyelmi büntetés 

szociális kedvezményekre és juttatásokra nem vonatkozik. 

 

Fegyelmi eljárás szabályai: 

 

- a kötelezettségszegéstől számított három hónapon belül indítható (kivétel, ha büntető –

vagy szabálysértési eljárás indult és az nem végződött felmentéssel), 

- fegyelmi büntetés megállapításánál a tanuló életkorát és értelmi fejlettségét, az elkövetett 

cselekmény súlyát figyelembe kell venni. 

- A fegyelmi határozatot a nevelőtestület hozza, 

- be kell szerezni az iskolai diákönkormányzat véleményét, 

- a fegyelmi eljárás megindításáról a tanulót, ha kiskorú, szülőjét is értesíteni kell, be kell 

vonni, 

- ha a tanuló vitatja a terhére rótt kötelezettségszegést, vagy a tényállás tisztázása miatt 

indokolt, fegyelmi tárgyalást kell tartani. 

 

 

Fegyelmi tárgyalás: 

 

- A fegyelmi tárgyalás lefolytatására legalább háromtagú fegyelmi bizottságot kell létrehozni 

a nevelőtestület tagjaiból.  

A fegyelmi tárgyalás lefolytatására a 20/ 2012. EMMI rendelet 53-62.§ rendelkezéseit kell 

alkalmazni. 

 

Fegyelmi Bizottság feladatai:  

 A házirendet megszegő tanulók fegyelmi ügyeinek vizsgálata. 

 Tárgyilagos döntés hozatala és indoklása, dokumentálás. 

 Tagok: az intézmény vezetője vagy helyettese, az érintett tanuló osztályfőnöke, egy a 

tanuló által felkért pedagógus, a diákönkormányzat képviselője, az osztályfőnöki 

munkaközösség vezetője.  

 

Egyeztető eljárás: 

 

A nevelési-oktatási intézményben folytatott tanulói fegyelmi eljárás és a fegyelmi tárgyalás 

pedagógiai célokat szolgál. 

A fegyelmi eljárást egyeztető eljárás (a továbbiakban: egyeztető eljárás) előzheti meg, 

amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, ennek 

alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti megállapodás 

létrehozása a sérelem orvoslása érdekében.  

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

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

tanuló, kiskorú kötelességszegéssel gyanúsított tanuló esetén a szülő egyetért.  

A fegyelmi eljárás megindításáról szóló értesítésben a szülő figyelmét fel kell hívni az 

egyeztető eljárás igénybevételének lehetőségére.  

A szülő az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon belül írásban jelentheti be, ha 

kéri az egyeztető eljárás lefolytatását.  

A fegyelmi eljárást folytatni kell, ha az egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik, továbbá ha a 

be-jelentés iskolába történő megérkezésétől számított tizenöt napon belül az egyeztető eljárás 

nem vezetett eredményre. 
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Harmadszori kötelességszegés esetén a fegyelmi jogkör gyakorlója az egyeztető eljárás 

alkalmazását elutasíthatja. 

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

eljárásban írásban megállapodott a sérelem orvoslásáról, bármelyik fél kezdeményezésére az 

írásbeli megállapodás mellékelésével a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához szükséges 

időre, de legfeljebb három hónapra fel kell függeszteni.  

Ha a felfüggesztés ideje alatt a 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 

osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott 

körben nyilvánosságra lehet hozni. 

Az egyeztető eljárás lefolytatásáért a fegyelmi jogkör gyakorlója felel, a technikai feltételek 

biztosítása (így különösen megfelelő terem rendelkezésre bocsátása, egyeztető felkérése, 

értesítő levél kiküldése) a nevelési-oktatási intézmény feladata. 

Az egyeztető eljárást olyan nagykorú személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedő fél, 

mind a kötelességszegő tanuló elfogad.  

Az oktatásügyi közvetítői szolgálat közvetítője felkérhető az egyeztetés levezetésére. 

- Eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától fegyelmi büntetés nem szabható ki, ha a 

tanév végi osztályzatokat megállapították.  

 - A tanuló – a megrovás és a szigorú megrovás kivételével – a fegyelmi határozatban 

foglaltak szerint a fegyelmi büntetés hatálya alatt áll.  

A fegyelmi büntetés hatálya nem lehet hosszabb: 

a) meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése vagy megvonása fegyelmi büntetés 

esetén hat hónapnál, 

b) áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, eltiltás az adott iskolában a 

tanév folytatásától és kizárás az iskolából fegyelmi büntetések esetén tizenkét hónapnál. 

A fegyelmi jogkör gyakorlója a büntetés végrehajtását a tanuló különös méltánylást érdemlő 

körülményeire és az elkövetett cselekmény súlyára tekintettel legfeljebb hat hónap 

időtartamra felfüggesztheti. 

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

törvényes képviselője képviselheti. 

A fegyelmi eljárás megindításáról a szülőt értesíteni kell a tanuló terhére rótt kötelességszegés 

megjelölésével. Az értesítésben fel kell tüntetni a fegyelmi tárgyalás időpontját és helyét, 

azzal a tájékoztatással, hogy a tárgyalást akkor is meg lehet tartani, ha a szülő ismételt 

szabályszerű meghívás ellenére nem jelenik meg.  

Az értesítést oly módon kell kiküldeni, hogy azt a szülő külön-külön a tárgyalás előtt legalább 

nyolc nappal megkapja. 

A fegyelmi eljárást – a megindításától számított harminc napon belül – egy tárgyaláson be 

kell fejezni. Az eljárás során lehetőséget kell biztosítani arra, a szülő az üggyel kapcsolatban 

tájékozódhasson, véleményt nyilváníthasson, és bizonyítási indítvánnyal élhessen. 

(A fegyelmi tárgyalás megkezdésekor a tanulót figyelmeztetni kell jogaira, ezt követően 

ismertetni kell a terhére rótt kötelességszegést, valamint a rendelkezésre álló bizonyítékokat. 

A fegyelmi tárgyalást a nevelőtestület saját tagjai közül választott legalább háromtagú 

bizottság folytatja le. A bizottság az elnökét saját tagjai közül választja meg. 

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

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

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

a tárgyalás vezetője szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuló, a szülő kéri. 
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A fegyelmi jogkör gyakorlója köteles a határozathozatalhoz szükséges tényállást tisztázni. Ha 

ehhez a rendelkezésre álló adatok nem elegendők, hivatalból vagy kérelemre bizonyítási 

eljárást folytat le. Bizonyítási eszközök a tanuló és a szülő nyilatkozata, az irat, a 

tanúvallomás, a szemle és a szakértői vélemény. A fegyelmi eljárás során törekedni kell 

minden olyan körülmény feltárására, amely a kötelességszegés elbírálásánál, a fegyelmi 

büntetés meghozatalánál a tanuló ellen vagy a tanuló mellett szól. 

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

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

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

jogkör gyakorlója leg-feljebb nyolc nappal elhalaszthatja. 

A fegyelmi eljárást határozattal meg kell szüntetni, ha 

a) a tanuló nem követett el kötelességszegést, 

b) a kötelességszegés nem indokolja a fegyelmi büntetés kiszabását, 

c) a kötelességszegés elkövetésétől számított három hónapnál hosszabb idő telt el, 

d) a kötelességszegés ténye nem bizonyítható, vagy 

e) nem bizonyítható, hogy a kötelességszegést a tanuló követte el. 

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

ügyben érintett feleknek. 

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

megküldeni, ha a fegyelmi büntetést a tanuló – kiskorú tanuló esetén a szülő is – tudomásul 

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

Az elsőfokú határozat ellen a szülő is nyújthat be fellebbezést. A fellebbezést a határozat 

kézhezvételétől számított tizenöt napon belül kell az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához 

benyújtani. 

A fegyelmi büntetést megállapító határozat ellen benyújtott kérelmet az elsőfokú fegyelmi 

jogkör gyakorlója a kérelem beérkezésétől számított nyolc napon belül köteles továbbítani a 

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

továbbítani kell, az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlójának az ügyre vonatkozó 

véleményével ellátva. 

A fegyelmi ügy elintézésében és a határozat meghozatalában nem vehet részt a tanulónak a 

Ptk. 685. § b) pontja szerinti közeli hozzátartozója, továbbá az, akit a tanuló által elkövetett 

kötelességszegés érintett. 

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

fegyelmi határozat meghozatalában részt vett, továbbá az, aki az ügyben tanúvallomást tett 

vagy szak-értőként eljárt. 

 Ha az iskolának, kollégiumnak a tanuló kárt okozott, az intézményvezető, köteles a 

károkozás körülményeit megvizsgálni, az okozott kár nagyságát felmérni, és lehetőség szerint 

a károkozó és a felügyeletét ellátó személyét megállapítani. 

Ha a vizsgálat megállapítása szerint a kárt az iskola, a kollégium tanulója okozta, a vizsgálat 

eredményéről a tanulót, kiskorú tanuló esetén szülőjét haladéktalanul tájékoztatni kell. A 

tájékoztatással egyidejűleg a szülőt fel kell szólítani az okozott kár megtérítésére. 

A tanuló gondatlan, vagy szándékos károkozása esetén a tanuló szülője a magasabb 

jogszabályokban előírt módon és mértékben kártérítésre kötelezhető. A kártérítés 

pontos mértékét az iskola intézményvezetője határozza meg. 

 

5.4. Az elektronikus úton előállított nyomtatványok hitelesítése, tárolt 

dokumentumok kezelési rendje 

Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat a digitalizálást végző személy köteles 

papíralapú formában is előállítani.  
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Az elektronikus nyomtatványt – az intézményvezető utasítása szerinti gyakorisággal – 

papíralapon is hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.  

 

A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően:  

 

- el kell látni az intézményvezető eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével  

- az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást 

„elektronikus nyomtatvány”  

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát  

- az vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási 

szabályzat alapján irattári dokumentumként kell lerakni.  

-  

A papír alapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények megtartásáért az intézményvezető felel, valamint a hitelesítésről az 

intézményvezetőnek kell gondoskodnia. 

 

5.5. Tankönyvrendelés, tankönyvellátás rendje 

Az iskolai tankönyvellátás rendjét a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével 

évente az iskola intézményvezetője határozza meg. 

A költségvetésről szóló törvényben kell meghatározni a Nkt. 46. § (5) bekezdésben 

meghatározott, tankönyvek iskolai beszerzéséhez biztosított állami támogatás fedezetét. 

A köznevelés nappali rendszerű iskolai oktatásában az állam biztosítja, hogy a tanuló számára 

a tankönyvek térítésmentesen álljanak rendelkezésre. 

A köznevelés tankönyvellátásának és a pedagóguskézikönyv-ellátásának a megszervezése 

állami feladat. 

A tankönyvrendelés alapján kell meghatározni, hogy a tankönyv vásárlására rendelkezésre 

álló összeget mely tankönyvek vásárlására fordítják. 

Az iskolában alkalmazott tankönyveket tanulóink részére, az iskolai tankönyvrendelés és 

tankönyvellátás hatályos jogszabályi előírásainak és az iskola Pedagógiai Programja alapján a 

szakmai munkaközösségek választják ki.  

Intézményünk pedagógusai olyan nyomtatott taneszközöket (tankönyv, munkafüzet, 

munkatankönyv, térkép, feladatgyűjtemény) használnak oktató – nevelő munkájuk során, 

amelyek a hivatalos tankönyvjegyzékben szerepelnek. Néhány tantárgynál a nyomtatott 

taneszközökön túl egyéb eszközre is szükség van (pl. tornafelszerelés, rajzfelszerelés), ezek 

beszerzése a tanév első hetében a szülők kötelessége. 

A tagintézményeken belüli átjárhatóság, az áttanítások és a pedagógiai munka egységessége 

érdekében az egyes évfolyamokon, illetve csoportokon belül ugyanazokat a tankönyveket 

rendeljük meg, melyek a tanév során nem változtathatók meg. A rendelés során a tartós 

könyveket részesítjük előnyben, melyek könyvtári állományba kerülnek.  

Az iskola tájékoztatja a szülőket a kölcsönözhető tankönyvekről, taneszközökről, tanulmányi 

segédletekről, valamint arról is, hogy milyen segítséget tud nyújtani a szülői kiadások 

csökkentéséhez. A tankönyveket úgy kell kiválasztani, hogy a tankönyvcsomag együttes 

összege ne haladja meg a rendelkezésre álló tankönyv-támogatási keret összeget, valamint a 

könyvtári állományban lévő tankönyvkészletet.  

 

5.6.  Intézményvezetői pályázattal kapcsolatos eljárásrend, szabályai 

 

Az intézményvezető kiválasztása - ha a törvény másképp nem rendelkezik - nyilvános 

pályázat útján történik. A pályázat mellőzhető, ha az intézményvezető ismételt megbízásával 



 
59 

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

harmadik és további megbízási ciklusát megelőzően a pályázat kiírása kötelező. 

A nevelési-oktatási intézményvezetői pályázattal összefüggésben az alkalmazotti közösség 

abban a kérdésben foglal állást, hogy támogatja-e a pályázó vezetői megbízását. 

A nevelőtestület az alkalmazotti közösség értekezletét megelőzően alakítja ki véleményét a 

pályázó által benyújtott vezetési programról.  

A nevelőtestület véleményét az alkalmazotti közösség értekezletén – a döntéshozatalt 

megelőzően – ismertetni kell. 

A nevelőtestület elnökből és két tagból álló bizottságot (a továbbiakban: előkészítő 

bizottságot) választ. Az előkészítő bizottság feladata megszervezni az alkalmazotti 

értekezletet és a nevelő-testület értekezletét.  

Ha a nevelési-oktatási intézmény nevelőtestületének a létszáma nem haladja meg a tíz főt, az 

előkészítő bizottság feladatait a nevelőtestület tagjai közül választott megbízott is elláthatja. 

Az előkészítő bizottság elnöke a pályázati felhívásban megjelölt határidő lejárta után a 

pályázati eljárás előkészítőjétől (a továbbiakban: pályáztató) a nevelési-oktatási intézményben 

véleményezési joggal rendelkezők részére átveszi a pályázatokat, és egyezteti azt az 

időpontot, amelyen belül a véleményeket ki kell alakítani. 

Az előkészítő bizottság elnöke a pályázatok átvételekor egyezteti azt is, hogy a pályázatokat a 

bizottság vagy a pályáztató küldi meg azoknak a véleményalkotásra jogosultaknak, akik nem 

a nevelési-oktatási intézményben működnek. 

A pályáztató a vélemények kialakításához, a pályázatok átvételétől számítva legalább harminc 

napot köteles biztosítani.  

A pályáztató a határidőre benyújtott pályázatot megküldi az előkészítő bizottságnak. 

A pályázatot át kell adni a nevelési-oktatási intézményben működő szakmai munka-közösség 

részére is, amely írásban véleményezi a vezetési programot. 

 

Határozatképesség: 

Az alkalmazotti közösség értekezlete akkor határozatképes, ha a nevelési-oktatási 

intézményben dolgozók legalább kétharmada jelen van.  

A nevelőtestületi értekezlet határozatképességéhez a nevelőtestület tagjai kétharmadának 

jelenléte szükséges. 

 

Eljárásrend: 

Az alkalmazotti közösség értekezlete meghatározza működésének rendjét.  

A nevelőtestület maga határozza meg, hogy milyen módon alakítja ki véleményét azzal a 

meg-kötéssel, hogy az intézmény vezetésére vonatkozó program és a szakmai 

helyzetelemzésre épülő fejlesztési elképzelések támogatásáról vagy elutasításáról szakmai 

vita és a szakmai munkaközösség véleményének megtárgyalását követően, titkos szavazással 

határoz.  

A nevelőtestület véleményét írásba kell foglalni, amelynek tartalmaznia kell a szakmai 

munkaközösség véleményét is. 

A nevelőtestületi értekezletre és az alkalmazotti közösség értekezletére meg kell hívni azt, aki 

pályázatot nyújtott be, és a pályázónak lehetőséget kell biztosítani, hogy a pályázatával 

kapcsolatos döntés előtt ismertesse elképzeléseit. 

A pályázó nem vehet részt az alkalmazotti közösség, valamint a nevelőtestület döntésének 

meghozatalában akkor, amikor személyéről, továbbá az általa benyújtott vezetési programról 

szavaznak. 

Azt, aki a nevelési-oktatási intézménnyel munkaviszonyban, közalkalmazotti jogviszonyban 

áll, az alkalmazotti értekezletre, a nevelőtestület tagját a nevelőtestületi értekezletre meg kell 

hívni.  
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Azt, akinek a munkaviszonya, közalkalmazotti jogviszonya szünetel, az alkalmazotti 

közösségi értekezlet és a nevelőtestületi értekezlet határozatképességének meghatározásakor 

figyelmen kívül kell hagyni, amennyiben meghívás ellenére nem jelent meg.  

A pedagógus szakmai szervezet a pályázati határidő lejártáig jelentheti be a pályáztatónak, ha 

élni kíván véleményezési jogával. 

A szülői szervezet maga határozza meg, hogy miképpen alakítja ki álláspontját a vezetői 

programról.  

Az alkalmazotti közösség értekezletén a nevelőtestület, az szülői közösség és más 

véleményezésre jogosult véleményét az alkalmazotti értekezlet döntése előtt ismertetni kell. 

 

5.7.  Nevelési-oktatási tevékenység folytatására vonatkozó szabályok megszegése 
 
Szabálysértést követ el az a pedagógus, aki:  

 

- az iskolai végzettséget igazoló bizonyítványok kiállítására, nyilvántartására, tárolására 

vonatkozó előírásokat megszegi, 

- a tanulót, a szülőt vagy a nevelési-oktatási intézményben létrehozott szervezeteiket a 

nevelési közoktatási intézményekre vonatkozó jogszabályban meghatározott jogainak 

gyakorlásában szándékosan akadályozza, 

- a pedagógiai szakszolgálatra vonatkozó rendelkezéseknek megfelelően készített 

szakvéleményben foglaltakat szándékosan figyelmen kívül hagyja. 

- az iskolai nevelést-oktatást a tanév rendjétől eltérően szervezi meg, 

- a tanítási hetek szervezésére, a tanítás nélküli pihenőnapok kiadására, az egy tanítási napon  

- szervezhető tanítási órákra vonatkozó rendelkezéseket megszegi, 

- a tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó előírásokat szándékosan megszegi, 

- a nemzetgazdasági szintű tervezéshez szükséges intézményi, tanulói adatokat tartalmazó 

információs rendszerében történő bejelentkezési kötelezettségét nem teljesíti, a 

változásjelentést, az adatszolgáltatást nem teljesíti, 

- az osztály, csoport szervezésére, létszámának meghatározására vonatkozó előírásokat 

megszegi, 

- a jogszabályban meghatározott kötelező tanügyi okmányokat nem vezeti, szabálysértést 

követ el. 

- a tanulót a nevelési-oktatási intézményrendszerre vonatkozó rendelkezések szándékos  

   Megszegésével hátrányosan megkülönbözteti, szabálysértést követ el. 

 

5.8. A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés szempontjai 

 

Szempontok a kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítéshez 

 

Az a pedagógus részesülhet kereset-kiegészítésben aki: 

 

1.Szaktanári munkáját kiemelkedő színvonalon látja el 

 kiemelkedő eredményeket ér el a tehetségfejlesztés tehetséggondozás terén 

 tanulói jól szerepelnek különféle tanulmányi versenyeken 

 megyei, országos sportversenyeken 

 vagy hátrányos helyzetű fiatalokkal foglalkozva, képes azokat felzárkóztatni, s az 

átlagosnak megfelelő, vagy annál magasabb szintű tanulmányi eredményt elérni velük 

 Munkaközösséget vezet 
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2. Osztályfőnöki nevelőmunkájában, közösségteremtő tevékenységében eredményes: 

 Közvetlen kapcsolatot tart fenn a családokkal a tanulók nevelése érdekében, 

 törődik az osztályával, a közösségi problémáink megismerését követően azokat 

mielőbb rendezi. 

 Törekszik a gyerekek pozitív befolyásolására 

 törődik az osztályterem otthonossá tételével 

 

3. Részt vállal a tanulók évközi szabadidős, sport tevékenységének, illetve a gyerekek 

szünidei táborozásának szervezésében és lebonyolításában. 

 

4. Ismeri a tanítványait, sokat van közöttük. 

Törődik a hátrányos, veszélyeztetett gyerekekkel, részt vesz azok felderítésében. Az egyéni 

bánásmódra hangsúlyt fordít. 

 

5. A tanórán kívüli tevékenységben példamutató 

 

 ügyeleti teendőit pontosan végzi 

 vállalkozik az iskolai rendezvények szervezésére 

 szakköröket vezet és azokon eredményes munkát végez 

 sokrétű tevékenységeket valósít meg a napköziben 

 

6. Részt vállal az intézmény szervezeti életét kialakító munkában 

(pl. órarend, helyettesítés, ügyeleti rend elkészítésében) 

 

7. Együttműködési készsége jó. 

 

 Tanítványaival, munkatársaival jó a kapcsolata 

 Rendszeres megbeszélést folytat az osztályban tanító pedagógusokkal, 

 Aktívan részt vesz a munkaközösség munkájában 

 Keresi a lehetőséget a szülőkkel való szorosabb együttműködésre 

 Családlátogatásokat végez 

 

8. Munkafegyelem terén példát mutat: 

(Pl. munkahelyére pontosan érkezik, óráit, szakköreit pontosan kezdi és tartja meg.) 

 

9. Adminisztrációs munkáját pontosan végzi: 

- napló, anyakönyvet, bizonyítványt pontosan vezeti 

- ellenőrzőket rendszeresen ellenőrzi, naprakészen vezeti 

- határidőket betartja 

- jelentési kötelezettségének eleget tesz (pl. beszámolók, statisztika) 

 

10. Figyelemmel kíséri a szakterületéhez kapcsolódó pályázatokat és azokra pályázatot nyújt 

be. 

 

A felsorolásban kisebb sorszámmal szereplő szempontok nagyobb súllyal esnek latba az 

elbírálásnál. 
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6. Hatáskörök átruházására vonatkozó rendelkezése  
 

6.1 Az átruházott hatáskörrel kapcsolatos jogok és kötelezettségek 

 

Átruházó joga és kötelezettsége: 

 

Az átruházó joga, hogy 

 az átruházható jogaiból döntése szerint, a köznevelési intézmény hatékonyabb, a 

szülők, tanulók igényekhez jobban igazodó működése céljából egyes jogait az 

iskolában működő szervezetekre ruházza, 

 megszabja az átruházott hatáskör gyakorlásával kapcsolatos elvárásait, és a 

döntési határidőt, 

 az átruházott jogkörgyakorlásra vonatkozóan meghatározza a beszámoltatás 

módját és határidejét, 

 az átruházott jogkört magához visszavonja. 

 

Az átruházó kötelezettsége, hogy 

 a hatáskör átruházáshoz a szükséges tájékoztatást, információt megfelelő időben 

rendelkezésre bocsássa. 

 

Átruházott jogkörrel az átruházás alapján rendelkezni jogosult jogai és köztelezettségei: 

 

Az érintett szervezet joga, hogy 

 az átruházott jogkörrel éljen, 

 a hatáskörgyakorláshoz szükséges információt, tájékoztatást megkapja. 

 

Az érintett szervezet kötelessége, hogy 

 az átruházott hatáskört a legjobb tudása alapján, az általa képviseltek érdekét 

szem előtt tartva gyakorolja, 

 a hatáskör gyakorlásáról az előre meghatározott módon beszámoljon a hatáskör 

átadója felé. 

 

A beszámolásra vonatkozó szabályok 

 

Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles azokról az ügyekről, 

amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. 

 

A beszámolás módja jellemzően a következő lehet: 

 szóbeli tájékoztatás, 

 a döntésről szóló határozat kivonat megküldése, 

 határozat kivonat megküldése és szóbeli tájékoztatás. 

 

A beszámoltatás idejeként meg lehet határozni 

 időközöket (heti, havi stb.),  

 pontos időpontokat (döntést követő 3. nap),  

 naptári határnapokat (minden hónap 10.-ig)  
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6.2 A nevelőtestület jogkörei 

 

     Az intézményt érintő ügyek mindegyikében a nevelőtestületnek döntési, véleményezési és 

javaslattevő jogköre van. 

        A nevelőtestületi értekezleteket intézményegységenként külön tartjuk azokban az 

ügyekben, amelyben a nevelőtestület döntése csak adott intézményegységet érinti. Közös 

nevelőtestületi ülés tartására kerül sor, abban az esetben, ha az intézmény egészét érintő 

ügyek nevelőtestületi döntése kapcsán. 

Ezek: 

 a tantárgyfelosztás elfogadása előtti véleménynyilvánítás 

 a pedagógusok külön megbízásával kapcsolatos véleménynyilvánítás 

 az intézményvezető helyettes megbízása, megbízás visszavonása előtti 

véleménynyilvánítás 

 a tanév munkatervének az elfogadása 

 az iskolai pedagógiai program elfogadása, módosítása 

 az SZMSZ és a házirend elfogadása és módosítása 

 értékelések és beszámolók elfogadása 

 a tanulók magasabb évfolyamra lépésének és osztályozó vizsgára bocsátásának 

megállapítása 

 a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, 

 saját feladatainak és jogainak részleges átruházása 

 az intézményvezetői, intézményegység vezetői pályázathoz szakmai vélemény  

 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, 

 a diákönkormányzat működésének jóváhagyása 

 bizottságot hozhat létre 

 jogköreinek az átruházásáról 

 

A nevelőtestületi feladatok ellátására a nevelőtestület értekezletei a következők: 

 alakuló értekezlet  

 tanévnyitó értekezlet  

 őszi nevelési értekezlet  

 félévi és év végi osztályozó értekezlet (iskolai intézményegység) 

 félévi értekezlet  

 tavaszi értekezlet  

 tanévzáró értekezlet  

 rendkívüli értekezlet  

 

Rendkívüli értekezletet kell összehívni ha: 

 a nevelőtestület egyharmada azt kéri; 

 ha az iskolai szülői szervezet azt kéri 

 ha iskolai diákönkormányzat azt kéri 

 és a nevelőtestület a kezdeményezés elfogadásáról dönt. 

 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában- a jogszabályokban meghatározottak 

kivételével - nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza.  

 

A nevelőtestület titkos szavazással dönt az alábbi kérdésben: 
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–        az intézményvezetői és intézményvezető-helyettesi, tagintézmény-vezetői 

programok szakmai véleményezése 

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

 A nevelőtestületi értekezletről tartalmi jegyzőkönyvet kell készíteni. A jegyzőkönyvet az 

intézményvezető a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület jelenlevő tagjai közül két hitelesítő 

írja alá. A döntések az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek, határozati formában. 

 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó feladatok átruházására vonatkozó rendelkezések: 

 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátásával 

megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket. 
 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása: 
 

A nevelőtestület egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja: 

 a szakmai munkaközösségre,  

 a szülői szervezetre vagy a diákönkormányzatra.  

 

A nevelőtestület átruházhatja a döntési jogkörét az alábbi területeken: 

 az iskola éves munkatervének elkészítése,  

 az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása, 

 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, 

 a továbbképzési program elfogadása; 

 a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása,  

 az érdekelt pedagógus felhívása, hogy adjon tájékoztatást, illetve változtassa meg 

döntését akkor, ha az év végi osztályzat a tanuló hátrányára lényegesen eltér a tanítási 

év közben adott érdemjegyek átlagától,  

 az osztályzat évközi érdemjegyek alapján a tanuló javára történő módosítása, 

 a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, 

 a kötelező tanórai foglalkozásokon való részvétel alól felmentettek részére a 

számonkérés feltételeinek meghatározása,  

 

A véleménynyilvánítási jogköre az alábbi területeken: 

 az egyes pedagógusok külön megbízatásának elosztása során,  

 az intézményvezető-helyettes megbízása, illetve megbízatásának visszavonása előtt, 

 az intézmény működése vonatkozásában, 

 tantárgyfelosztás elfogadása előtt,  

 a pedagógusok külön megbízásai, 

 a gyakornoki szabályzat véleményezése, 

 a szakmai célú pénzeszköz felhasználása megtervezése, 

 az intézményi felvételi követelmények meghatározása, 

 a tanulóközösség döntési jogkörének gyakorlása – saját közösségi életük tervezése, 

szervezése valamint tisztségviselőik megválasztása vonatkozásában, 

 a diákönkormányzat egyes döntései tekintetében, így a diákönkormányzat saját 

működése, működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználása, hatóságkörei 

gyakorlása, egy tanítási nélküli munkanap programjának meghatározása, tájékoztatási 

rendszerének létrehozása és működtetése,  

 a diákönkormányzat által az egy tanítási nélküli munkanap programjának 

meghatározása esetében, 
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 a tankönyvtámogatás rendjének meghatározása tekintetében, 

 az intézményvezetői, tagintézmény-vezetői pályázathoz készített vezetési programmal 

összefüggő szakmai vélemény kialakítása ügyében; 

 

Javaslattételi jogköre továbbiakban a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatban; 

 

 a pedagógus részére tudományos fokozat megszerzésére, kutatómunkában való 

részvételre, tanulmányút vagy tankönyvírásra történő szabadság adásával kapcsolatban  

 az intézmény belső dokumentumaiban meghatározott kérdésekben; 

 

Egyéb jogai, mint például, hogy 

 döntsön a nevelőtestületi értekezlet összehívása kezdeményezésének elfogadásáról, 

 kialakítsa működésének és döntéshozatalának rendjét, amennyiben erről jogszabály 

nem rendelkezik, 

 szövegesen értékelje a tanév végén, a központilag kiadott nyomtatványon a tanuló 

fejlődését, 

 kidolgozza a tanulmányok alatti vizsga írásbeli, szóbeli, gyakorlati követelményét és 

értékelésrendjét, 

 bizottsági tagot delegáljon a nevelőtestületi tagokból az egyetértési jog gyakorlásával 

kapcsolatosan az érdekeltek közötti vitás kérdés egymás közötti rendezése érdekében 

létrehozott bizottságba,  

 meghatározza a vezetői pályázatokkal kapcsolatos véleménykialakítás módját, 

 az iskolaorvost és a védőnőt egészségügyi kérdésekben felkérje szakértőként való 

közreműködésre,  

 a szorgalmi idő alatt a tanév helyi rendjében meghatározott pedagógiai célra a 

jogszabályban meghatározott számú munkanapot felhasználhat tanítás nélküli 

munkanapként, 

 az intézményvezetőtől minden év november 30-ig tájékoztatást kapjon a tankönyv 

ellátással kapcsolatos felmérések eredményéről. 

 

Át nem ruházható hatáskörök: 

 

   pedagógiai program elfogadása, 

    a szervezeti és működési szabályzat elfogadása, 

 házirend elfogadása,  

 

6.3 A szülők közösségei 

 

Az intézményben intézményegységenként önálló szülői szervezetek működnek. Az intézmény 

egészét érintő kérdésekben annak vezetői az intézményvezetővel egyeztetnek, 

tagintézményben napi kapcsolatot a tagintézmény-vezetővel tartanak. 

 

Az iskolában a szülőknek a törvény által meghatározott jogaik érvényesítése, kötelezettségük 

teljesítése érdekében Szülői Szervezet működik. Az iskolában az egyes osztályok szülői 

választják a választmányi tagokat. 

- Szülői Választmány tagjai választják tisztségviselőiket. 

- A Szülői Választmányt évente legalább egy alkalommal össze kell hívni az intézmény 

vezetőjének. 
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A döntési, véleményezési jogköre: 

 

- Megválasztja saját tisztségviselőit. 

- Kialakítja saját működési rendjét. 

- Képviseli a szülőket és a gyermekeket a törvényben megfogalmazott jogaik 

érvényesítésében. 

- Véleményezi az iskola pedagógiai programját, Házirendjét, SZMSZ-ét. 

- Véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a gyermekekkel kapcsolatos 

valamennyi kérdésben. 
 

A vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás rendje: 

 

Az együttműködés és kapcsolattartás során kötelezettség terheli 

• az intézményvezetőt, tagintézmény-vezetőt, valamint 

• a szülői szervezet vezetőjét. 

 

Az intézményvezető, tagintézmény-vezető feladata: 

 

• segítse a szülői szervezet tevékenységét,  

• a szülői szervezet számára jogszabályban, illetve más belső intézményi 

dokumentumban meghatározott jogköreinek gyakorlásához szükséges 

dokumentumrendelkezésre bocsátása, illetve tájékoztatás megadása,  

• a szülői szervezet működésének segítése (jogi segítségnyújtás, szervezési 

feladatok),  

• a szülői szervezet működéséhez szükséges tárgyi feltételek biztosítása 

(helyiség, eszközök). 

 

A szülői munkaközösségeket az intézményvezető vagy helyettese, a tagintézmény-vezető a 

munkatervben rögzített időpontokban tanévenként legalább 1-szer összehívja, ahol 

tájékoztatást ad (adnak) az intézmény munkájáról és feladatairól, valamint meghallgatja a 

szülői szervezet véleményét és javaslatait. 
 

A szülői szervezet vezetőjének feladata, hogy 

• a hatáskörébe utalt jogköreit – amennyiben van előírt határidő - a 

rendelkezésre álló időn belül gyakorolja, 

• megadja a döntéseivel, hatáskör gyakorlásával kapcsolatban kialakított 

álláspontjáról a szükséges tájékoztatást az érintett szerveknek. 

 

A szülői szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szülői szervezetek 

vezetői, az iskolai szülői munkaközösség választott elnöke juttatja el az intézmény 

vezetőségéhez (intézményvezetőhöz, intézményvezető-helyetteshez, tagintézmény-

vezetőhöz). 

 

Az intézményi szülői munkaközösség elnöke tanévenként 1-szer beszámol a 

nevelőtestületnek a szülői közösség tevékenységéről. 

 

A szülői szervezet és a vezetők kapcsolattartás formái: 

 

A szülői szervezet és az intézményvezető, tagintézmény-vezető közötti kapcsolattartási 

formák a következők: 
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• szóbeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a szülői szervezet 

vezetőjével,  

• közreműködés az előterjesztések, illetve jogkörgyakorláshoz szükséges 

tájékoztatók elkészítésében az intézményvezető, illetve a szabadidő-szervező 

részéről,  

• munkatervek egymás részére történő megküldése, 

• értekezletek, ülések, 

• írásbeli tájékoztatók a nevelőtestület, illetve a szülői szervezet jogkörébe 

tartozó ügyekről egymás írásbeli tájékoztatása a jogkörgyakorlásokhoz,  

• azon dokumentumok, iratok átadása, melyek a nevelőtestület, illetve a szülői 

szervezet jogkör gyakorlása eredményeként keletkeztek (határozat kivonatok),  

• a szülői szervezet nevére szóló levelek bontás nélküli átadása az érintett 

személyeknek,  

• a szülői szervezet által elintézett iratok érdekeltek részére történő átadása. 

 

 

A szülői szervezet tisztségviselői 

 

A szülői szervezet aktuális tisztségviselőit, illetve elérhetőségüket a szülői szervezet 

szervezeti és működési szabályzata tartalmazza, melyet a szülői szervezet köteles 

nyilvánosságra hozni. 

 

Azok az ügyek, melyekben a szülői szervezetet a szervezeti és működési szabályzat 

véleményezési joggal ruházza fel. 

 

A szülői szervezetet a vonatkozó jogszabályok alapján megilletik a következő jogok:  

a) véleményezési jog: 

• az iskolai munkaterv véleményezése,  

• ha az intézményben nem működik intézményszék, akkor minden olyan 

kérdésben, melyben jogszabály rendelkezése alapján az intézményszék 

egyetértési jogot gyakorolna, a szülői szervezet (közösség) véleményét ki kell 

kérni,  

• a tankönyvmegrendelésről, 

• a fenntartó intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatváltozásával, 

nevének megállapításával, vezetőjének megbízásával és a megbízás 

visszavonásával kapcsolatos – a végleges döntés meghozása előtti – döntések 

véleményezése  

• az intézményben szervezett hit- és vallásoktatás idejének és helyének 

véleményezése. 

 

• az első tanítási óra 8 óránál legfeljebb negyvenöt perccel korábban 

megkezdése tárgyában  

• a tankönyvjegyzékben nem szereplő tankönyvek megrendelésével 

kapcsolatban  

• tankönyvkölcsönzés esetén az elveszett tankönyv, illetve a megrongált 

tankönyv utáni kártérítési fizetések e szabályzatban történő 

meghatározásával kapcsolatban. 
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A szülők szóbeli tájékoztatási rendje 

 

Egy osztály tanulóinak szülői szervezetével (szülői munkaközösségével) a 

gyermekközösséget vezető osztályfőnök közvetlen kapcsolatot tart. 

 

Az intézmény a tanulókról a tanév során rendszeres szóbeli tájékoztatást ad. A szóbeli 

tájékoztatás lehet csoportos és egyéni. A szülők csoportos tájékoztatásának módja a szülői 

értekezletek, az egyéni tájékoztatás a fogadóórákon történik. 

 

A szülői értekezletek rendje: 

Az osztályok szülői közösségei számára az intézmény tanévenként legalább kettő (2), a 

munka-tervben rögzített időpontú, rendes szülői értekezletet tart az osztályfőnökök 

vezetésével. 

 

Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az intézményvezető, a tagintézmény-vezető, az 

osztályfőnök és a szülői szervezet képviselője a gyermekközösségben felmerülő problémák 

megoldására. 

 

A szülői fogadóórák rendje: 

Az intézmény pedagógusai a szülői fogadóórákon egyéni tájékoztatást adnak a gyermekekről. 

Az intézmény az éves munkatervében rögzíti a pedagógusok fogadóóráinak időpontját. 

 

Ha a pedagógus indokoltnak tartja, írásban is behívhatja a gyermek szülőjét az intézményi 

fogadóórára (pl. ha tanulmányaiban jelentősen visszaesett a tanuló, magatartási problémái 

vannak, a megszokottól jelentősen eltérően viselkedik, stb.) 

 

Amennyiben a szülő (gondviselő) a munkatervi fogadóórán kívül is találkozni szeretne 

gyermeke pedagógusával, természetesen azt egyeztetnie kell az érintett pedagógussal. 

 

A szülők írásbeli tájékoztatási rendje 

 

Közoktatási intézményünk a tanulókról rendszeres írásbeli tájékoztatást ad a hivatalos 

pecsétel ellátott tájékoztató (ellenőrző) füzetekben. 

 

Írásban értesítjük a tanuló szüleit gyermekük magatartásáról, szorgalmáról, tanulmányi 

előmeneteléről. 

 

Tájékoztatjuk a szülőket az intézményi élet kiemelkedő eseményeiről, továbbá a szükséges 

aktuális információkról is. 

 

A pedagógusok kötelesek a tanulókra vonatkozó minden értékelő érdemjegyet és írásos 

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

azt dátummal és kézjeggyel ellátni. A szóbeli feleletet aznap, az írásbeli számonkérés 

eredményét a kiosztás napján kell beírni. 

 

Az érdemjegyek beírási kötelezettsége miatt a tájékoztató füzetet (ellenőrzőt) a tanulótól 

beszedni nem szabad a tanítás időtartama alatt. 

 

Az osztályfőnök kéthavonta ellenőrzi az osztálynapló és a tájékoztató füzet érdemjegyeinek 

azonosságát, és pótolja az ellenőrző könyvben hiányzó érdemjegyeket. 
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Az osztályfőnök írásban értesíti a szülőket a tanulók előmeneteléről, magatartásáról és 

szorgalmáról a félév- illetve tanév vége előtt legalább egy hónappal. 

 

Negyedévente szöveges értékelést készítünk a tanuló haladásáról, amelyet a szülővel történő 

személyes találkozás során megbeszélünk, közösen értékelünk. A szülői jelenlétről jelenléti 

ívet vezetünk. 

 

7. Tanuló ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 

 
7.1. A tanuló felvétele és átvétele, a tanulók osztályba, csoportba való beosztása 

 
Az iskolaváltás, a tanuló átvételének szabályai (különbözeti vizsgával, egyéni 

segítségnyújtással, türelmi idő biztosításával vagy évfolyamismétléssel). 

 

A tankötelezettség megállapítása 

1. A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjáig a hatodik életévét betölti, 

tankötelessé válik.  

2. A gyermek tankötelezettségének teljesítése a tanév első tanítási napján kezdődik.  

3. A fejlettséget korábban elérő gyermek esetében a kormányhivatal a szülő kérelmére a 

szakértői bizottság véleménye alapján engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor 

előtt megkezdje tankötelezettségének teljesítését. 

 

Az Nkt. 45. § (2) bekezdése értelmében, a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. 

napjáig a hatodik életévét betölti, tankötelessé válik. A törvényes képviselő, vagyis a szülő 

vagy gyám kérelmére az Oktatási Hivatal döntése alapján a gyermek további egy nevelési 

évig óvodai nevelésben vehet részt. 

 

A jogszabályok alapján nincs szükség arra, hogy a szülő vagy a gyám kérelmezze a 

tankötelezettség halasztását az Oktatási Hivatalnál, ha az illetékes pedagógiai szakszolgálat 

szakértői bizottsága a sajátos nevelési igény, illetve a beilleszkedési, tanulási, magatartási 

nehézség megállapításával összefüggésben, a kérelem benyújtására nyitva álló határidő lejárta 

előtt (azaz január 15. napjáig) kiállított szakvéleménye tartalmazza azt a javaslatot, hogy a 

gyermek maradjon további egy nevelési évig óvodai nevelésben. A szakértői bizottságok 

legkorábban adott év szeptemberétől adhatnak ki arra vonatkozó véleményt vizsgálatuk 

alapján, hogy a sajátos nevelési igényű, illetve a beilleszkedési, tanulási, magatartási 

nehézséggel küzdő gyermek a tankötelezettsége teljesítését megkezdje-e a következő 

tanévben. Ebben az esetben a gyermek az Oktatási Hivatalhoz benyújtott kérelem hiányában 

is további egy nevelési évig óvodai nevelésben vehet részt. A szülőnek ilyen esetben a 

szakértői bizottság szakvéleményét a gyermek óvodájában mielőbb be kell mutatnia, amely 

alapján az óvoda a köznevelési információs rendszerben (a továbbiakban: KIR) rögzíti ezt a 

tényt, és a tankötelezettség egy évvel való elhalasztását. 

 

Ha a szakértői bizottsági szakvélemény a gyermek esetében nem áll rendelkezésre, az 

Oktatási Hivatalhoz következő év január 1. napjától, január 15. napjáig lehet kérelmet 

benyújtani. 

 

A kérelem benyújtásával kapcsolatos fontosabb szabályok a következők: 
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A szülő vagy gyám a kérelmet kizárólag az Oktatási Hivatalhoz nyújthatja be, legkorábban 

január 1-jétől. Az Oktatási Hivatalnak a január 1-je előtt érkezett kérelmeket nem áll 

módjában elbírálni. 

A kérelem benyújtására legkésőbb január 15-ig van lehetősége a szülőnek vagy gyámnak. Azt 

a kérelmet, amelyen a postai bélyegzőn a feladás dátumaként január 15. szerepel, az Oktatási 

Hivatal még elbírálja, ám az azt követően postára adott kérelmeket nem fogadja be. 

A szülő vagy gyám a kérelmet az Oktatási Hivatal által a honlapján elérhetővé tett 

informatikai támogató rendszer segítségével kitöltött, majd kinyomtatott és aláírt vonalkódos 

adatlapon, papíralapon nyújthatja be. 

A kérelmeket postai úton várjuk, kizárólag az alábbi címre: 

Oktatási Hivatal 

Budapest 

1982 

 

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

szakértői bizottság véleményében vagy a kormányhivatal jogerős határozatában megjelölt 

időpontig köteles beíratni a kijelölt iskolába. 

 

 

Tanulói jogviszony 

 

A tanuló, az egyéni tanrendű tanuló az iskolával tanulói jogviszonyban áll. A tanulói 

jogviszony felvétel vagy átvétel útján keletkezik.  

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

vezetője dönt. A tanulói jogviszony a beíratás napján jön létre. 

 

Tanulói felvétel 

 

Az általános iskolaköteles felvenni, átvenni azt a tanköteles tanulót, akinek lakóhelye, ennek 

hiányában tartózkodási helye a körzetében található. A tanköteles korba lépő gyermeket a 

szülő március 1-je és április 30-a között, a kormányhivatal által működtetett intézmény 

esetében az önkormányzat által meghatározott időszakban köteles beíratni a lakóhelye szerint 

illetékes vagy a választott iskola első évfolyamára. 

Az iskolába felvett gyermeket, tanulót, az egyéni tanrendű tanulót is az iskola tartja nyilván. 

További felvételi lehetőségről szóló tájékoztatót a helyben szokásos módon, legalább tizenöt 

nappal a felvételi, átvételi kérelmek benyújtására, rendelkezésre álló időszak első napja előtt 

nyilvánosságra kell hozni.  

További felvételi, átvételi kérelmek esetén az intézmény köteles először a halmozottan 

hátrányos helyzetű tanulók kérelmét teljesíteni.  

1. A halmozottan hátrányos helyzetű tanulók közül előnyben kell részesíteni azokat, 

akiknek a lakóhelye, ennek hiányában tartózkodási helye a településen van.  

2. A halmozottan hátrányos helyzetű tanulók felvétele után a további felvételi 

kérelmek elbírálásánál előnyben kell részesíteni azokat a jelentkezőket, akiknek a 

lakóhelye, ennek hiányában tartózkodási helye azon a településen található, ahol az 

iskola székhelye vagy telephelye, feladat ellátási helye található. 

3. Ha az iskola a megadott sorrend szerint az összes felvételi kérelmet helyhiány miatt 

nem tudja teljesíteni, az érintett csoportba tartozók között sorsolás útján dönt. A 

sorsolásra a felvételi, átvételi kérelmet benyújtókat meg kell hívni. A sorsolás 

lebonyolításának részletes szabályait a házirend tartalmazza.  
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4. A halmozottan hátrányos helyzetű tanulók felvételi, átvételi kérelmének teljesítése 

után sorsolás nélkül is felvehető a sajátos nevelési igényű tanuló, továbbá az a 

tanuló, akinek ezt különleges helyzete indokolja. 

 

Különleges helyzetű tanuló az a tanuló, akinek: 

a) szülője, testvére tartósan beteg vagy fogyatékkal élő, vagy 

b) testvére az adott intézmény tanulója, vagy 

c) munkáltatói igazolás alapján szülőjének munkahelye az iskola körzetében található, vagy 

d) az iskola a lakóhelyétől, ennek hiányában tartózkodási helyétől egy kilométeren belül 

található. 

 

A tanuló átvétele 

 

A tanuló átvételére a tanítási év során bármikor lehetőség van.  

Az átvételi kérelemhez be kell mutatni: 

- személyazonosítására alkalmas, a gyermek nevére kiállított személyi 

azonosítót és lakcímet igazoló hatósági igazolványt,  

- az elvégzett évfolyamokat tanúsító szóló bizonyítványt. 

 

A második-nyolcadik évfolyamba jelentkező tanulóknak – az iskola helyi tantervében 

meghatározott követelmények alapján összeállított – szintmérő vizsgát kell tennie azokból a 

tantárgyakból, amelyet a másik iskolában is tanult, idegen nyelvből és azokból a 

tantárgyakból, amelyeket előző iskolájában – a bizonyítvány bejegyzése alapján – nem tanult 

különbözeti vizsgát. A különbözeti vizsga időpontjáról a szülőt a tanuló átvétele során 

tájékoztatni kell. A különbözeti vizsga szervezése a tanulói jogviszony keletkezésétől 

számított három hónap eltelte után lehetséges. 

Amennyiben a tanuló a különbözeti vizsgán az előírt követelményeknek nem felel meg, a 

vizsgát az adott tantárgyból 2 hónapon belül megismételheti.  

Ha az ismételt vizsgán teljesítménye újból nem megfelelő, az évfolyamot köteles 

megismételni, vagy a tanév közben az előző évfolyamra beiratkozni. 

 

Az iskola beiratkozási körzetén kívül lakó tanulók felvételéről a szülő kérésének, a tanuló 

előző tanulmányi eredményének, illetve magatartás és szorgalom érdemjegyeinek, valamint 

az adott évfolyamra járó tanulók létszámának figyelembe vételével az iskola 

intézményvezetője dönt. 

 

Ha a körzeten kívüli tanuló az első-negyedik évfolyamra jelentkezik, vagy ha az ötödik-

nyolcadik évfolyamon tanév végi osztályzatának átlaga 3,5 alatt van, illetve magatartása vagy 

szorgalma rossz, hanyag, változó minősítésű, az intézményvezető a tanuló felvételéről szóló 

döntése előtt kikéri az intézményvezető helyettes(ek) és az érintett évfolyam 

osztályfőnökeinek véleményét. Ugyanezt kell tenni akkor, ha a beiskolázási körzeten kívül 

lakó tanuló előzőleg már iskolánk tanulója volt, de tanulmányi eredménye, magatartása vagy 

szorgalma a fentebb leírtak szerint alakul. Ilyen esetben az iskola intézményvezetője az 

intézményvezető helyettesek és az osztályfőnökök véleményének figyelembe vételével dönt 

arról, hogy az érintett tanuló folytathatja-e tanulmányait iskolánkban, vagy jelentkeznie kell a 

lakóhelye szerint illetékes iskolában. A döntésről a szülőt írásban értesíteni kell. 

Az intézményvezető értesíti a tanuló lakóhelye, tartózkodási helye szerint illetékes 

kormányhivatalt, ha olyan tanköteles tanulót vett fel vagy át, akinek lakóhelye, tartózkodási 

helye nem a nevelési-oktatási intézmény székhelyén van. 

 



 
72 

A tanulók osztályba, csoportba történő beosztása 

 

Az iskolába felvett tanulók osztályba, csoportba történő beosztásáról a szakmai 

munkaközösség véleményének a kikérésével, az intézményvezetője dönt. 

 

7.2. Mentesítés az értékelés alól 

  
A tanulót, ha egyéni adottsága, fejlettsége szükségessé teszi a szakértői bizottság véleménye 

alapján az intézményvezető mentesíti: 

- az érdemjegyekkel és osztályzatokkal történő értékelés és minősítés alól, és e 

helyett szöveges értékelés és minősítés alkalmazását írja elő 

- egyes tantárgy tantárgyakból, tantárgyrészekből az értékelés és minősítés alól.  

 

7.3. Tanulmányok alatti vizsgák 

 
- osztályozó vizsga,  

- a különbözeti vizsga,  

- a pótló vizsga  

- javítóvizsga 

 

A kiskorú tanuló érdemjegyeiről a szülőt folyamatosan tájékoztatni kell. 

 

Osztályozó vizsga: 

 

Osztályozó vizsgát kell tennie a tanulónak a félévi és a tanév végi osztályzat 

megállapításához, ha: 

o felmentették a tanórai foglalkozásokon való részvétele alól, 

o engedélyezték, hogy egy vagy több tantárgy tanulmányi követelményének egy tanévben 

vagy az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget, 

o ha a tanulónak egy tanítási évben az igazolt és igazolatlan mulasztása együttesen a 250 

órát, egy adott tantárgyból a tanítási órák harminc százalékát meghaladja, és emiatt a 

tanuló teljesítménye tanítási év közben nem volt érdemjeggyel értékelhető, valamint az 

igazolatlan mulasztásainak a száma nem haladta meg a húsz tanórai foglalkozást és a 

nevelőtestület döntése alapján osztályozó vizsgát tehet, 

o a tanuló a félévi, év végi osztályzatának megállapítása érdekében független 

vizsgabizottság előtt tesz vizsgát. 

 

A tanuló egy osztályozó vizsgán – kivétel, ha engedélyezték számára, hogy egy vagy több 

tantárgy tanulmányi követelményének egy tanévben vagy az előírtnál rövidebb idő alatt 

tegyen eleget – egy adott tantárgy és egy adott évfolyam követelményeinek teljesítésére 

vonatkozik.  

A tanítási év lezárását szolgáló osztályozó vizsgát az adott tanítási évben kell megszervezni. 

 

Különbözeti vizsga: 

A tanuló abban az iskolában tehet, amelyben a tanulmányait folytatni kívánja. 

 

Pótló vizsga:  

Pótló vizsgát tehet a vizsgázó, ha a vizsgáról neki fel nem róható okból elkésik, távol marad, 

vagy a megkezdett vizsgáról engedéllyel eltávozik, mielőtt a válaszadást befejezné.  
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     Fel nem róható ok: minden olyan, a vizsgán való részvételt gátló esemény, körülmény, 

amelynek bekövetkezése nem vezethető vissza a vizsgázó szándékos vagy gondatlan 

magatartására.  

A pótló vizsga, ha az intézményvezető hozzájárul, az adott vizsganapon vagy a vizsgázó és az 

intézmény számára megszervezhető legközelebbi időpontban is letehető, ha ehhez a feltételek 

megteremthetőek.  

Ha a vizsgázó azt kéri, a vizsga megszakításáig a vizsgakérdésekre adott válaszait értékelni 

kell. 

 

Javítóvizsga:  
 Javítóvizsgát tehet a tanuló, ha 

- a tanév végén – legfeljebb három tantárgyból – elégtelen osztályzatot kapott, 

- az osztályozó vizsgáról, a különbözeti vizsgáról számára felróható okból 

elkésik, távol marad, vagy a vizsgáról engedély nélkül eltávozik. 

 

A tanulmányok alatti vizsgák időpontjai:  
- A különbözeti vizsgára tanévenként legalább két vizsgaidőszakot kell kijelölni. 

- Az osztályozó és különbözeti vizsga esetén a vizsgát megelőző három hónapon belül 

kell a vizsgaidőszakot kijelölni. 
- Osztályozó vizsgát az iskola a tanítási év során bármikor szervezhet.  

 

Különbözeti vizsga időpontjai intézményünkben: pl. október vége és április vége 

Osztályozó vizsga: első félév és a második félév zárását követően  

Javítóvizsga: az augusztus 15-étől augusztus 31-éig terjedő időszakban. 

 

A vizsgák időpontjáról a vizsgázót a vizsgára történő jelentkezéskor írásban tájékoztatni kell. 

 

A kiskorú tanuló szülője a félév vagy a tanítási év utolsó napját megelőző harmincadik napig, 

ha a nevelőtestület döntése alapján osztályozó vizsgát tehet, az engedély megadását követő öt 

napon belül jelentheti be, ha osztályzatának megállapítása céljából független vizsgabizottság 

előtt kíván számot adni tudásáról.  

A bejelentésben meg kell jelölni, hogy milyen tantárgyból kíván vizsgát tenni. Az 

intézményvezető a bejelentést nyolc napon belül továbbítja a kormányhivatalnak, amelyik az 

első félév, valamint a tanítási év utolsó hetében szervezi meg a vizsgát. 

A tanuló – kiskorú tanuló esetén a szülője – a bizonyítvány átvételét követő tizenöt napon 

belül kérheti, hogy amennyiben bármely tantárgyból javítóvizsgára utasították, akkor azt 

független vizsgabizottság előtt tehesse le. Az iskola a kérelmet nyolc napon belül továbbítja a 

kormányhivatalnak. 

A kormányhivatal által szervezett független vizsgabizottságnak nem lehet tagja az a 

pedagógus, akinek a vizsgázó hozzátartozója, továbbá aki abban az iskolában tanít, amellyel a 

vizsgázó tanulói jogviszonyban áll. 

 

7.4. A gyermek, a tanuló mulasztásával kapcsolatos szabályok 

 

Ha a tanuló a tanórai foglalkozás kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia kell a 

házirendben foglalt szabályok szerint. A késések idejét össze kell adni. Amennyiben ez az idő 

eléri a tanórai foglalkozás időtartamát, a késés egy igazolt vagy igazolatlan órának minősül. 

Az elkéső tanuló nem zárható ki a tanóráról, foglalkozásról. 
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A beteg tanuló az orvos által meghatározott időszakban nem látogathatja a nevelési-oktatási 

intézményt.  

Ha a pedagógus megítélése szerint a tanuló beteg, gondoskodik a többi tanulótól való 

elkülönítéséről, és iskola a lehető legrövidebb időn belül értesíti a tanuló szüleit. 

 

Orvosnak kell igazolnia azt, hogy a tanuló ismét egészséges és látogathatja a nevelési-oktatási 

intézményt, részt vehet a foglalkozásokon. Az igazolásnak tartalmaznia kell a betegség miatt 

bekövetkezett távollét pontos időtartamát is. 

  

Ha a tanuló a tanítási óráról távol marad, mulasztását igazolnia kell.  

 

A mulasztást igazoltnak kell tekinteni, ha: 

- a tanuló – kiskorú tanuló esetén a szülő írásbeli kérelmére – a házirendben 

meghatározottak szerint engedélyt kapott a távolmaradásra, 

- a tanuló beteg volt, és azt a házirendben meghatározottak szerint igazolja, 

- a tanuló hatósági intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kötelezettségének 

eleget tenni. 

 

Ha a tanuló távolmaradását nem igazolják, a mulasztás igazolatlan.  

Ha a tanköteles gyermek a kötelező tanórai foglalkozások tekintetében igazolatlanul mulaszt, 

a nevelési-oktatási intézmény vezetője: 

Első alkalommal történő igazolatlan hiányzás:  

 Az iskola köteles értesíteni a szülőt az igazolatlan mulasztás tényéről.  

10 kötelező tanórai foglalkozásról történő igazolatlan hiányzás:  

 Az iskola vezetője felhívja a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás 

következményeire. 

 Jelzi a hiányzást az illetékes Család- és Gyermekjóléti Központnak, illetve a Család- 

és Gyermekjóléti Szolgálatnak. 

30 kötelező tanórai foglalkozásról történő igazolatlan hiányzás: 

 Az iskola vezetője szabálysértési feljelentést küld a területileg illetékes 

rendőrkapitányságnak. 

 Ezzel egy időben ismételt jelzés továbbítása a Család- és Gyermekjóléti Szolgálat felé.  

 

50 kötelező tanórai foglalkozásról történő igazolatlan hiányzás: 

 Az iskola vezetője kezdeményezi a családtámogatási ügyben eljáró hatóságnál a 

családi pótlék szüneteltetését. 

 Értesíti a Család- és Gyermekjóléti Központot, 

 Értesíti a Területileg illetékes Gyámhatóságot. 

7.5. Magasabb évfolyamba lépés feltételei 
 

   A tanuló az iskola magasabb évfolyamába akkor léphet, ha az előírt tanulmányi 

követelményeket sikeresen teljesítette. 

 

   Az intézményvezető a szülő kérésére legfeljebb egy alkalommal engedélyezheti az iskola 

első évfolyamának megismétlését, akkor is, ha a tanuló az előírt tanulmányi követelményeket 
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sikeresen teljesítette. Ebben az esetben a megismétlésre kerülő évfolyamról nem kap 

bizonyítványt a tanuló. A szülő kérésére az iskola magasabb évfolyama is megismételhető 

legfeljebb egy alkalommal. 

 

    Ha a tanuló nem teljesítette az évfolyamra előírt tanulmányi követelményeket, 

tanulmányait az évfolyam megismétlésével folytatja. Az évfolyam megismétlésével folytatja 

tanulmányait az a tanuló is, akit fegyelmi büntetésként az adott iskolában eltiltottak a tanév 

folytatásától. 

 

    Ha a tanuló a következő tanév kezdetéig nem tett eleget a tanulmányi követelményeknek, 

mert az előírt vizsga letételére a nevelőtestülettől halasztást kapott, az engedélyezett határidő 

lejártáig tanulmányait felsőbb évfolyamon folytathatja. 

 

    Az évfolyam megismétlése – kivétel a hatodik osztályt el nem végző, tizenhatodik életévét 

betöltő tanuló – nem tagadható meg abban az iskolában, amellyel a tanuló tanulói 

jogviszonyban áll. A tanuló kérésére az intézmény vezetője köteles segítséget nyújtani ahhoz, 

hogy a tanuló a megkezdett tanulmányait másik iskolában vagy a Köznevelési Hídprogram 

keretében folytathassa. 

 

    Ha a tanuló részére engedélyezték, hogy a sikeresen befejezett évfolyamot megismételje, 

kérelmére a magasabb iskolai évfolyamra lépésről a megismételt iskolai évfolyamon elért év 

közbeni érdemjegyek, félévi és tanítási év végi osztályzatok alapján kell dönteni. 

 

   A tanuló az intézmény vezetőjének engedélyével az iskola két vagy több évfolyamára 

megállapított tanulmányi követelményeket egy tanévben vagy az előírtnál rövidebb idő alatt 

is teljesítheti. 

 

   Ha a tanulónak egy tanítási évben az igazolt és igazolatlan mulasztása együttesen a kétszáz-

ötven tanítási órát, alapfokú művészeti iskolában a tanítási órák egyharmadát, egy adott 

tantárgyból a tanítási órák harminc százalékát meghaladja, és emiatt a tanuló teljesítménye 

tanítási év közben nem volt érdemjeggyel értékelhető, a tanítási év végén nem minősíthető, 

kivéve, ha a nevelőtestület engedélyezi, hogy osztályozóvizsgát tegyen. 

 

   A nevelőtestület az osztályozóvizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuló igazolatlan 

mulasztásainak száma meghaladja a húsz tanórai foglalkozást, és az iskola eleget tett a szülő 

felé az értesítési kötelezettségének.  

 

   Ha a tanuló teljesítménye a tanítási év végén nem minősíthető, tanulmányait 

évfolyamismétléssel folytathatja.  

    Ha a tanuló mulasztásainak száma már az első félév végére meghaladja a meghatározott 

mértéket, és emiatt teljesítménye érdemjeggyel nem volt minősíthető, félévkor 

osztályozóvizsgát kell tennie. 

 

    Osztályozó vizsga letétele után folytathatja tanulmányait az egyéni tanrendű tanuló és az a 

tanuló, akinek engedélyezték, az iskola két vagy több évfolyamára megállapított tanulmányi 

követelményeket egy tanévben vagy az előírtnál rövidebb idő alatt is teljesítheti. 

 

A tanuló bizonyítványának kiadását az iskola semmilyen indokkal nem tagadhatja meg. 

 
 



 
76 

7.6.  A nevelési-oktatási intézmény tanulóval kapcsolatos döntései 

 

Az intézmény a tanulóval kapcsolatos döntéseit - jogszabályban meghatározott esetben és 

formában – írásban közli a tanulóval, a szülővel. 

Az iskola döntése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztása (a továbbiakban együtt: 

döntés) ellen a tanuló, a szülő – a közléstől, ennek hiányában a tudomására jutásától számított 

tizenöt napon belül – a gyermek, tanuló érdekében eljárást indíthat, kivéve a magatartás, a 

szorgalom, valamint a tanulmányok értékelése és minősítése ellen.  

Eljárás indítható a magatartás, szorgalom és a tanulmányok minősítése ellen is, ha a minősítés 

nem az iskola által alkalmazott helyi tantervben meghatározottak alapján történt, a 

minősítéssel összefüggő eljárás jogszabályba vagy a tanulói jogviszonyra vonatkozó 

rendelkezésekbe ütközik. 

A fenntartó jár el, és hoz másodfokú döntést 

a) a jogszabálysértésre hivatkozással benyújtott kérelem, továbbá 

b) a tanulói jogviszony, megszüntetésével, a tanulói fegyelmi ügyekkel kapcsolatban 

érdeksérelemre hivatkozással benyújtott kérelem tekintetében. 

Az eljárásban az állami fenntartású nevelési-oktatási intézményben a fenntartó vezetője járhat 

el. 

A fenntartó a kérelmet elutasíthatja, a döntést 

a) megváltoztathatja, vagy 

b) megsemmisítheti, és a nevelési-oktatási intézményt új döntés meghozatalára utasíthatja. 

Az érdeksérelemre hivatkozással benyújtott kérelmet – a fenntartó hatáskörébe tartozó 

kérelmek kivételével – a szülői közösség és nevelőtestület tagjaiból álló, legalább három tagú 

bizottság vizsgálja meg.  

A vizsgálat eredményeképpen a bizottság 

a) a kérelmet elutasítja, 

b) a döntés elmulasztóját döntéshozatalra utasítja, 

c) a hozott döntést megsemmisíti, és a döntéshozót új döntés meghozatalára utasítja. 

A kérelem benyújtásával kapcsolatos határidő számítására, a mulasztásra, a kérelem 

elbírálásával kapcsolatos eljárásra a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános 

szabályairól szóló törvény rendelkezéseit kell alkalmazni. 

A tanuló, a szülő a fenntartónak a jogszabálysértésre hivatkozással benyújtott kérelem, 

továbbá – a megrovás és a szigorú megrovásbüntetést kiszabó fegyelmi határozat ellen 

benyújtott kérelem kivételével – az érdeksérelemre hivatkozással benyújtott kérelem 

tárgyában hozott döntésének bírósági felülvizsgálatát kérheti, a közléstől számított harminc 

napon belül, jogszabálysértésre hivatkozással. 

A nevelési-oktatási intézmény döntése jogerős, ha tizenöt napon belül nem nyújtottak be 

eljárást megindító kérelmet, vagy az eljárást megindító kérelem benyújtásáról lemondtak. A 

másodfokú döntés a közléssel válik jogerőssé. A közlésre a közigazgatási hatósági eljárás és 

szolgáltatás általános szabályairól szóló törvény rendelkezéseit kell alkalmazni. 

A jogerős döntés végrehajtható, kivéve, ha bírósági felülvizsgálatát kérték. A másodfokú 

döntés azonnali végrehajtását rendelheti el a döntéshozó, ha azt a nevelési-oktatási 

intézménybe járó többi tanuló nyomós érdeke indokolja. 

 

7.7. A TANULÓK JUTALMAZÁS ELVEI ÉS FORMÁI 
 

Azt a tanulót, aki példamutató magatartást tanúsít, vagy folyamatosan jó tanulmányi 

eredményt ér el, közösségi munkát végez, versenyeken vesz részt, hozzájárul az iskola 

hírnevének megőrzéséhez, jutalomban részesül.  
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A jutalmazás formái: 

 

 

 Ideje Adományozza 

Szaktanári dicséret Kiemelkedő tantárgyi 

teljesítményért 

A tanév folyamán, 

amikor a tanuló 

érdemes lesz rá 

A szaktanár 

Osztályfőnöki 

dicséret (szóbeli, 

írásbeli) 

Kiemelkedő 

közösségi munkáért 

A tanév folyamán, 

amikor a tanuló 

érdemes lesz rá 

Az osztályfőnök (a 

szaktanárok, a napközis 

nevelők, a 

diákönkormányzat 

javaslata alapján 

Oklevél, emléknap Kiemelkedő 

tanulmányi 

eredményért, 

kiemelkedő 

osztályközösségnek 

A tanév végén Szaktanárok, 

osztályfőnök, napközis 

nevelő 

Nevelőtestületi 

dicséret 

Kiemelkedő 

tanulmányi munka, 

magatartás, 

szorgalom 

Tanév végén Nevelőtestület 

A tanév kiváló 

tanulója 

Országos 

eredmények, 

tanulmányi, sport, 

kulturális 

Tanév végén  Nevelőtestület 

Reguly emléklap Kiemelkedő 

szaktárgyi kulturális- 

és 

sportteljesítményért. 

8 éven keresztül 

nyújtott kimagasló 

tanulmányi 

eredményért 

Az adott 

iskolafokozat utolsó 

tanévének végén. 

A DÖK 

A nevelőtestület 

Igazgatói dicséret Kimagasló 

tanulmányi, 

kulturális és 

sporteredményért 

A tanév folyamán, 

amikor a tanuló 

érdemes lesz rá.  

Osztályfőnök és a 

szaktanár javaslata 

alapján 

Jutalomkönyv Kimagasló 

tanulmányi, 

kulturális és 

sporteredményért 

A tanév végén Szaktanárok vagy 

osztályfőnök, napközis 

nevelő 

 

7.8. A TÉRÍTÉSI DÍJ MEGÁLLAPÍTÁSÁNAK SZABÁLYAI 

 

Fizetési kötelezettséggel kapcsolatos szabályok 

 

Ingyenesen igénybe vehető szolgáltatásaink: 
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     Általános iskolai ellátás alaptevékenységeiben az iskolai foglalkozások, fejlesztő és 

gyógypedagógiai foglalkozások, az iskolai létesítmények és eszközök használata, egyéb 

foglalkozások, a felügyelet biztosítása. 

    Intézményünkben térítési díjat kell fizetni mindazon tanórán kívüli foglalkozás és egyéb 

pedagógiai szolgáltatás igénybevételéért, amelynek finanszírozását a fenntartó nem vállalta,   

-  de az iskola ezen szolgáltatásai  a helyi szükségleteket elégítik ki. 

  

Térítési díjat kell fizetni az intézménykövetkező szolgáltatásaiért: 

 

 étkezés igénybevétele azoknál a tanulóknál, akik jogszabály alapján nem részesülnek 

támogatásban,  

 

Támogatásban részesülhetnek azok a tanulók, akiknek: 

 

Jogosult a gyermekétkeztetés normatív kedvezményének igénybevételére. 

Gyermekétkeztetés esetén,  

 a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesülő 1-8. évfolyamon 

nappali rendszerű iskolai oktatásban részt vevő, valamint a fogyatékos 

gyermekek számára nappali ellátást nyújtó, az Szt. hatálya alá tartozó 

intézményben elhelyezett, hasonló életkorú gyermek után az intézményi térítési 

díj 100%-át, 

 a fentiek alá nem tartozó, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben 

részesülő gyermek és tanuló után az intézményi térítési díj 50%-át, 

 három- vagy többgyermekes családoknál gyermekenként az intézményi térítési 

díj 50%-át, 

 tartósan beteg vagy fogyatékos gyermek, tanuló után az intézményi térítési díj 

50%-át, kedvezményként kell biztosítani [Gyv. 151. § (5)]. 

 

Az utolsó két pontokban felsorolt gyermekek a gyermekvédelmi kedvezmény nélkül is 

jogosultak a gyermekétkeztetés kedvezményére. 

 

 

A díjak befizetésének időpontja:  

 

Baktalórántháza 

 

Az étkezési térítési díjak beszedését a konyhavezető végzi. A tanulók a térítési díjakat az 

általa meghatározott napokon (határideig kötelesek befizetni). 

 

Nyírjákó- a Hivatalban személyesen kell a szülőnek befizetni. 

 

7.9. A tanulók által készített dolgok díjazásának a szabálya 

 

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozás keretében a tanulók által készített dolgokat 

értékesíti, illetve hasznosítja az elkészítésben közreműködő tanulóknak díjazás jár.   

 

A tanulóknak kifizetett díj mértéke az iskola számára kifizetett összeg 10 százaléka, melyet az 

adott dolog elkészítésében közreműködő tanulók között a végzett munka arányában kell 

szétosztani.  
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Az egyes tanulóknak járó összegről az adott iskolai foglalkozást vezető iskolai alkalmazott 

javaslata alapján, az iskolai diákönkormányzat véleményének figyelembe vételével az 

intézmény vezetője dönt. 

 

7.10. Szülői nyilatkozatok kérése 

 

A tanuló, a gyermek, a kiskorú tanuló szülőjének írásbeli nyilatkozatát be kell szerezni 

a) minden olyan iskolai döntéshez, amelyből a tanulóra, kiskorú tanuló esetén a szülőre 

fizetési kötelezettség hárul, 

b) a kiskorú tanuló esetén a tanulói jogviszony, keletkezésével, megszűnésével, a tanulói 

jogviszony szünetelésével, a tanórai foglalkozáson való részvétel alóli felmentéssel, az egyes 

tantárgyak alóli mentesítéssel, a tanulmányi idő rövidítésével kapcsolatos ügyekben, és 

c) minden olyan kérdésről, amely a nyilatkozat beszerzését előírja. 

Az iskolai felvételről hozott döntést írásba kell foglalni. Az iskola írásban értesíti a szülőt, ha 

a kiskorú tanulót törölte a nyilvántartásából. 

A nevelési-oktatási intézmény a döntését határozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet 

részben vagy egészben elutasítja, vagy kérelem hiányában hoz a gyermekre, tanulóra 

hátrányos döntést, vagy a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő kéri a döntés határozatba 

foglalását. 

A jogorvoslati eljárásban a gyermeket, a kiskorú tanulót szülője képviselheti. 

 

7.11. Tanuló kártérítési kötelezettsége 

 

Ha a tanuló tanulmányi kötelezettségeinek teljesítésével összefüggésben a nevelési-oktatási 

intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezőjének jogellenesen kárt okoz, a Ptk. szabályai 

szerint kell helytállnia. 

A kártérítés mértéke nem haladhatja meg: 

a) gondatlan károkozás esetén a kötelező legkisebb munkabér – a károkozás napján érvényes 

rendelkezések szerint megállapított – egyhavi összegének ötven százalékát, 

b) ha a tanuló cselekvőképtelen vagy korlátozottan cselekvőképes, szándékos károkozás 

esetén az okozott kár, legfeljebb azonban a kötelező legkisebb munkabér – a károkozás 

napján érvényes rendelkezések szerint megállapított – öthavi összegét. 
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1.sz. melléklet 

 

Baktalórántházi Reguly Antal Általános Iskola protokollja a koronavírus 

elleni sikeres védekezés érdekében 

 

Intézkedéseink: 

 Az épület parkosított, körbezárt telek. A szülők csak az ajtóig kísérhetik a gyerekeket, 

nem jöhetnek be az épületbe. 

 A gyerekek és a dolgozók csak kézfertőtlenítés és lázmérés után léphetnek be az 

épületbe. 

 A dolgozóknak és a felső tagozatos gyerekeknek kötelező a maszk viselése. 

 A dolgozók napi két alkalommal fertőtlenítést végeznek, az ajtókilincseket minden 

szünetben fertőtlenítik.  

 Az osztályokban lévő asszisztensek a padokat többször is fertőtlenítik. 

 Teremcserét nem alkalmazunk, szaktantermeket csak nagyon indokolt esetben 

használunk. 

 Szülői értekezletet nem hirdetünk. Közösségi portálokon keresztül, illetve levélen 

keresztül tájékoztatjuk a szülőket a teendőkről.  

 A szülőkkel és a diákokkal a tavasszal kialakult protokoll szerint online módon is 

tartjuk a kapcsolatot, bármilyen tájékoztatásra szükségük van, azonnal megkapják. 

 Az adminisztráció a Petőfi úti épületünkben működik, csak fertőtlenítő kézmosás, 

maszkviselés és lázmérés után jöhet fel bárki is, de előtte a portás jelzi bejövetelének 

szándékát. 

 Iskolai szintű évnyitót nem tartunk, csak az alsó tagozatos gyerekek szülei kísérik 

reggel a tanulókat és szabad térben tartok tájékoztatót. A délutáni tanulás alkalmával 

első nap már csak a gyerekek léphetnek be. 

 A területre csak egészséges gyerek és dolgozó jöhet be. 
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2.sz. melléklet 

 

Szervezeti és Működési Szabályzat kiegészítése a Komplex Alapprogrammal 

 

 

Az iskola működési rendje 

Az iskolában a tanítási órák és az óraközi szünetek rendje a következő: 

TANÍTÁSI ÓRA SZÁMA AZ ÓRA IDÓPONTJA 

1. óra 8.00- 8.45 

szünet 10 perc 

2. óra 8.55 - 9.40 

szünet 15 perc 

3. óra 9.55 - 10.40 

szünet 10 perc 

4. óra 10.50 - 11.35 

szünet 10 perc 

5. óra 11.45 - 12.30 

szünet 30 perc 

6. óra 13.00 13.45 

szünet 15 perc 

7. óra 14.00 - 14.45 

8. óra 14.45- 15.00 

9. óra 15.00 - 16.00 

 

Alsó tagozaton a komplex órák bevezetésével az alábbi napirend kerül kialakításra: 

8.00 - 8.45 Ráhangolódás 

8.55 - 9.40 tanóra 

9.40 - 9.55 Tízórai szünet 
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9.55 - 10.40 tanóra 

10.50 - 11.35 tanóra 

11.35 - 12.05 ebéd 

12.05 - 12.50 komplex óra 

13.00 - 13.45 játék, szabadidő 

14.00 - 14.45 AP foglalkozás - DA - osztály keretek között 

15.00 - 16.00 

A „Te órád” – fakultatív módon, egyéni 

elhatározás alapján (Természettudomány, angol 

nyelv, német nyelv, művészet, sport, olvasókör) 

 

Felső tagozaton az alprogramok és a „Te órád” bevezetése a délutáni foglalkozások 

keretében történik: 

 

7. óra Alprogrami foglalkozások 

8. óra „Te órád” - Tanulás 

 

Egyéb (tanórán kívüli) foglalkozások 

Az iskola a tanulók számára - a tanórai foglalkozások mellett - az alábbi tanórán kívüli 

foglalkozásokat szervezi: 

 

A Komplex Alapprogram keretében az alábbi tanórán kívüli foglalkozások szervezésére kerül 

sor:  

 

Alprogrami foglalkozások:  

Osztályonként minden alprogram heti egy órában a délutáni alprogrami foglalkozások 

(Testmozgásalapú alprogram [TA], Művészetalapú alprogram [MA], Digitális alapú 

alprogram [DA], Logikaalapú alprogram [LA], Életgyakorlat-alapú alprogram [ÉA]) kerül 

bevezetésre. 

Az alprogramok mellett a délutáni időszakban az érdeklődéshez és egyéni igényekhez 

igazított, szintén délután szervezett, ún. „Te órád” foglalkozás heti 1-3 órában ajánlott.  

A „Te órád” a diák által szabadon választható, a tanuló érdeklődéséhez, az és az iskola 

lehetőségéhez igazított foglalkozás. Ez lehet beszélgető óra, játék, egyéni differenciálás, 
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felzárkóztatás és tehetséggondozás is, és akár egyéni, akár kiscsoportos, akár osztály, 

korcsoport, érdeklődési kör szerint stb. szervezett is.  

A mindennapos testnevelés kapcsán a Testmozgásalapú alprogram tartalmainak 

megvalósítását heti 1 órában szervezzük.  

2013. 09.01-től az egyéb foglalkozások kötelezően 16:00 óráig tartanak. Ettől eltérni a szülő 

írásbeli kérésére intézményvezetői engedéllyel lehet. 

 

Napközi otthon:  

A köznevelési törvény előírásainak megfelelően, - a szülői igényeket is figyelembe véve-, 1-

4. évfolyamon napközi otthonos, 5-8.évf. tanulószobai ellátást biztosítunk.  

 

A felvétel szempontjai:  

Jelentkezés: írásban, a megelőző tanévben május hónapban (előzetes igény) történik. 2013. 

09.01-től az egyéb foglalkozások kötelezően 16. 00 óráig tartanak. Ettől eltérni a szülő 

írásbeli kérésére intézményvezetői engedéllyel lehet. 

 

Tanulószoba: 

A tanulószoba esetenként 11:35-től, de minden nap 12:05 órától és 13:45 órától 16.00 óráig 

tart. Ez idő alatt az egy óra kötelező tanulási időt „Te órád” be kell tartani. A tanulószoba 

kezdete és a tanítási óra befejezése közötti időszakban a tanulószobás tanulók meghatározott 

nevelőnél jelentkeznek. A folyosókon és az épületen kívül engedély és felügyelet nélkül nem 

tölthetik az időt. A tanulószobai és napközi otthoni idő alatt minden, az iskola általános 

rendjére vonatkozó szabály érvényes. 

 

Alprogrami foglalkozásokra, napközire és a tanulószobára vonatkozó további 

szabályok: 

1. Szülői igény esetén a napköziben az iskola a tanulók számára 16.15 óra és 17.00 óra 

között felügyeletet biztosít. 

2. Az alprogrami foglalkozásokról, napközis és a tanulószobai foglalkozásról való 

hiányzást a szülőnek igazolnia kell. 

3. A tanuló az alprogrami foglalkozásokról, napközis vagy a tanulószobai foglalkozásról 

csak a szülő személyes vagy írásbeli kérelme alapján távozhat el. Rendkívüli esetben - 
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szülői kérés hiányában - a tanuló eltávozására az szaktanár, osztályfőnök, 

intézményvezető vagy az intézményvezető helyettes engedélyt adhat.  

 

Szakkörök / „Te órád” 

A különféle szakkörök/„Te órád” működése a tanulók egyéni képességeinek fejlesztését 

szolgálja. A szakkörök/„Te órád” jellegüket tekintve lehetnek művészetiek, technikaiak, 

szaktárgyiak, de szerveződhetnek valamilyen közös érdeklődési kör, hobbi alapján is. A 

szakkörök/„Te órád” indításáról - a felmerülő igények és az iskola lehetőségeinek 

figyelembevételével ˇ- az iskola intézményvezetője dönt. Szakkör vezetését - az 

intézményvezető beleegyezésével - olyan felnőtt is elláthatja, aki nem az iskola dolgozója. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 










