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A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT CÉLJA 

A SZERVEZETI MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT JOGI HÁTTERE 

1.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja és tartalma 

A Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban SZMSZ) célja, hogy 

meghatározza az intézmény számára a struktúra és a működés alapvető irányelveit és 

rendszerét. 

 Az SZMSZ biztosítja: 

•   a szervezeti felépítettség kialakítását 

•   a működés közben megvalósítandó rendezettséget 

•   az alkalmazottak számára követendő magatartási szabályokat. 

Az SZMSZ a pedagógiai programban rögzített cél-és feladatrendszer racionális 

és hatékony megvalósítását szabályozza. 

Az SZMSZ tartalmazza: 

• az intézmény szervezeti felépítését és vezetését 

• a benntartózkodás és a működés belső rendjét 

• a tanulók és az alkalmazottak munkarendjét 

• a nevelőtestület feladatkörét és munkarendjét 

• a pedagógiai munka ellenőrzési rendjét 

• a szülők tájékoztatásának szabályait, a kapcsolattartás rendjét 

• az intézményi közösségek jellemzőit, a kapcsolatok formáit 

• a hagyományok és az ünnepek rendjét 

• az egészségügyi ellátás megvalósítását 

• a balesetmegelőző, védő és óvó rendszabályokat 

• a külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat 

• a rendelkezéseket, amit jogszabály nem utal más hatáskörbe 

 

 
 
 
1.2. Az SZMSZ jogszabályi alapja 

•    1992. évi XXII. törvény. A munka törvénykönyve 

•    1992. évi XXXIII. törvény: A közalkalmazottak jogállásáról (KJT) 
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•    1993. évi LXXIX törvény: A közoktatásról 

•    138./1992.   évi   (X.   8.)   Kormányrendelet:   A   KJT   végrehajtásáról 

közoktatási intézményekben 

•    11/1994. évi (VI. 8.) MKM rendelet: A nevelési - oktatási intézmények 

működéséről 

•   217/1998. évi (XII. 30.) Kormányrendelet: Az államháztartás működési rendjéről 

•   280/2001. évi (XII. 26.) Kormányrendelet: Az államháztartás működési rendjéről 

szóló 217/1998. évi (XII. 30.) Kormányrendelet módosításáról 

•    3/2002. (II. 15.) ÓM rendelet: A közoktatás minőségbiztosításáról és 

minőségfejlesztéséről 

¶ 2001. évi XXXVII. Törvény a tankönyvpiac rendjéről 

¶ 23/2004.(VIII. 27.) OM rendelet  az iskolai tankönyvellátás rendjéről  

¶ 32/2008. ( XI.24.) OKM rendelet 

1.3. Az SZMSZ hatálya 

Az SZMSZ és a mellékletét képező szabályzatok (vezetői utasítások) betartása 

kötelező érvényű az intézmény minden közalkalmazottjára és a szerződéses 

jogviszonyban állókra. 

Az SZMSZ-t az intézményvezető terjeszti elő, és a nevelőtestület fogadja el, a 

diákönkormányzat egyetértési jogának gyakorlása mellett. 

A szabályzat a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és határozatlan időre 

szól. 

Ezzel egyidejűleg hatályát veszti az előző SZMSZ. 
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INTÉZMÉNYI ADATOK, DOKUMENTÁCIÓ 

 

 1. Jogállás, gazdálkodás, szakfeladatok 

1. 1. Intézményi adatok 

¶  Név: Móra Ferenc   Általános   Iskola   és   Alapfokú   Művészetoktatási 

Intézmény 

¶  Székhely: 6041 Kerekegyháza, Szent István tér 6. 

¶ Telefon: 06-76/371-151, 06-76/545-070, 06-76/545-071 

¶ E-mail: mfai@netoldal.hu 

¶ Honlap: www.mfai.hu 

¶  Típus: többcélú intézmény, összetett iskola 

¶  OM azonosító: 027881     

¶  Tevékenységének jellege: közszolgáltató költségvetési szerv    

1. 2. Az intézmény jogállása, gazdálkodási módja 

¶ Alapító okirat kelte, száma: 194/2009. (IX.29.) sz. Kth 

¶ Közoktatási intézményünk önálló jogi személy. 

¶ Tevékenységének jellege: közszolgáltató költségvetési intézmény  

¶ Közszolgáltató intézmény fajtája: közintézmény 

¶ Alapító: Nagyközségi Önkormányzat, Kerekegyháza (75/2001.(VI:28.)  

¶ Képviselőtestületi határozat 

¶ Alapítás éve: 1928, RK Egyházközség, Kerekegyháza 

¶ Fenntartó: Kerekegyháza Város Önkormányzata 

¶  Felügyeleti szerv: Kerekegyháza Város Önkormányzata (6041 Kerekegyháza, 

Fő u. 47/A) 

¶ Feladatellátáshoz kapcsolódó funkció szerinti besorolása: önállóan működő 

költségvetési szerv 

¶ Gazdálkodási jogköre: A helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. trv. 89.§ 

(2.) bekezdése és az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. sz. trv. és 

annak végrehajtására kiadott kormányrendeletek, valamint a mindenkori 

fenntartó által kibocsátott, gazdálkodást érintő szabályozása alapján. Részben 

mailto:mfai@netoldal.hu
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önállóan gazdálkodó költségvetési szerv, előirányzatai felett teljes jogkörrel 

rendelkezik. Meghatározott pénzügyi-gazdasági feladatait Kerekegyháza Város 

Polgármesteri Hivatala látja el. 

¶ A költségvetés lebonyolítására szolgáló számlaszám: 

¶ 11732002-15337908-31530008 

¶ Adószám: 15541314-2-03 

¶ Törzskönyvi szám: 541312 

¶ Működési területe: Kerekegyháza Város közigazgatási területe 

 

1. 3. Intézményi szakfeladatok 
   
Az intézmény típusa: Többcélú intézmény, összetett iskola 

¶ Általános iskola 

¶ Alapfokú művészetoktatási intézmény 
- Zeneművészeti ág, Klasszikus zene hangszeres tanszakai:  

1. Furulya 
2. Fuvola 
3. Klarinét 
4. Kürt 
5. Trombita 
6. Tuba 
7. Szaxofon 
8. Ütő 
9. Gitár 
10. Zongora 
11. Fafúvós 
12. Rézfúvós 
13. Zenekar 

 

¶ Az intézmény szakágazati besorolása: 852010 alapfokú oktatás 

¶ Évfolyamok száma: 1-8 évfolyam általános iskola 
                                       12 évfolyam alapfokú művészeti oktatás 

¶  A felvehető gyerekek száma:  
                                              Általános Iskola: 600 fő 
                                              Alapfokú művészeti iskola, zeneművészeti ág: 
180 fő 
 
 

 

Alaptevékenység besorolása: (a 2010. janu§r 1-j®tŖl ®rv®nyes szakfeladat rend 
szerint) 
 
562913 Iskolai intézményi étkeztetés 
841192 Kiemelt állami és önkormányzati rendezvények  
842154 Nemzetközi ifjúsági együttműködés 
842160 Nemzetközi szervezetekben való részvétel 
852000 Alapfokú oktatás intézményeinek, programjainak komplex támogatása 
852011 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. 
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évfolyam) 
852012 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű 
nevelése, oktatása (1-4. évfolyam) 
852021 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. 
évfolyam) 
852022 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű 
nevelése, oktatása (5-8. évfolyam) 
852031 Alapfokú művészetoktatás zeneművészeti ágban 
855911 Általános iskolai napközi otthoni nevelés 
855912 Sajátos nevelési igényű tanulók napközi otthoni nevelése 
855914 Általános iskolai tanulószobai nevelés 
855915 Sajátos nevelési igényű tanulók általános iskolai tanulószobai nevelése 
931204 Iskolai, diáksport-tevékenység és – támogatása 
 
Kiegészítő tevékenység besorolása: (a 2010. janu§r 1-j®tŖl ®rv®nyes 
szakfeladat rend szerint) 
 
562912 Óvodai intézményi étkeztetés 
562917 Munkahelyi étkeztetés 
562920 Egyéb vendéglátás 
841169 Máshova nem sorolható egyéb kiegészítő szolgáltatások 
855932 Iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás 
856099 Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység 
 
Kisegítő és vállalkozási tevékenységet az intézmény nem folytat. 
E tevékenységet az intézmény az irányító szerv előzetes engedélyével végezhet. 
 
Foglalkoztatottjaira vonatkozó jogviszony megjelölése: 

¶ Közalkalmazotti jogviszony, akikre a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 
XXXIII. törvény az irányadó.  

¶ Munkavállaló, akikre nézve a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. 
törvény az irányadó.  

¶ Egyéb foglalkoztatásra irányuló jogviszony, a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. 
évi. IV. törvény (pl. megbízási jogviszony) az irányadó. 

 
A feladat ellátását szolgáló vagyon:  
Kerekegyháza Város Önkormányzat tulajdonát képező 740. sz. tulajdoni lap szerint 
Általános Iskola Kerekegyháza, Szt. István tér 6., 641. hrsz. alatt nyilvántartott 
ingatlan, valamint mindaz az ingóvagyon, amely leltár szerint az intézmény használatába 
van adva. 

 
Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga: 
Az intézményvezető a vagyonrendelet szabályai szerint jogosult és köteles megtenni 
mindazokat az intézkedéseket, amelyet a jogszabály a tulajdonos számára lehetővé és 
kötelezővé tesz, az ingatlan elidegenítését kivéve. Az ingó vagyon vonatkozásában 
megilleti a rendelkezési jog az Önkormányzat egyéb szabályzataiban meghatározottak 
alapján. 
 

1. 4. intézményi jogosultságok 

•   Általános iskolai bizonyítványok kiállítása 

•   Művészetoktatási bizonyítványok kiállítása 
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SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMOK 

 2.1. Az alapító okirat 

Az intézmény jogszerű működését a 194/2009.(IX.29.) határozati számú alapító okirat, 

és a nyilvántartásba vétel biztosítja. Az alapító okirat tartalma: 

•   az alapító, a fenntartó neve és címe (székhelye) 

•   az intézmény neve, címe (székhelye), tagintézménye, telephelyei, típusa, 

alaptevékenysége, feladatai vagyona, rendelkezési joga, gondolkodási 

jogosítványa 

•   az évfolyamok száma, a maximális gyermek (tanuló) létszám 

 
2. 2. Pedagógiai program 

Az intézmény szakmai működését, feladatait - a Nemzeti Alaptanterv alapján -a 

pedagógiai program határozza meg, melynek tartalma: 

•   a nevelés és az oktatás alapelvei, céljai, feladatai 

•   a pedagógiai munka eljárásai, eszközei és felszerelései 

•   személyiség- és közösségfejlesztési feladatai 

•   a szülők és a pedagógusok együttműködésének formái 

•   a tehetségfejlesztő és a felzárkóztató pedagógiai tevékenység  

•   a gyermek és ifjúságvédelmi feladatok 

•   a munka ellenőrzési, értékelési rendszere 

•   a környezeti és az egésznevelési program 

•   a helyi tanterv, ezen belül: 

o   a tantárgyak és az óraterv (óraszámok) évfolyamonként  

o   előírt tananyag, a kötelező és választható foglalkozások 

 o   követelmények, a magasabb évfolyamba lépés feltételei 

 o   a beszámoltatás és számonkérés módja 

 o   a tankönyvek, taneszközök kiválasztásának elvei 

 o   a tanulók értékelésének, minősítésének szempontjai 
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2. 3. Minőségirányítási program 

A pedagógiai program végrehajtása a minőségirányítási program megvalósításával 

biztosított. Ennek keretében az intézmény minőségfejlesztési rendszert valósít meg: 

•   az oktatás és a nevelő munka eredményes ellátására 

•   a pedagógiai hatékonyság vizsgálatára 

•   a folyamatos fejlődés garantálására 

A minőségirányítási programot az intézmény vezetője készíti, majd az alkalmazotti 

közösség elfogadja. A diákönkormányzati véleményezés után a fenntartó hagyja jóvá 

a dokumentumot. A minőségfejlesztési munkaterv -összhangban az intézményi 

munkatervvel - tartalmazza: 

 

• a minőségfejlesztés szakaszait 

• az elvégzendő feladatokat 

• az időbeni ütemezést 

• a-végrehajtásért felelős személyek neveit 

 

2. 4. Szervezeti dokumentumok és a nyilvánosság 

 

2. 4. 1. Intézményi munkaterv 

Az intézmény egy tanévre szóló helyi rendjét, programját a nevelőtestület határozza   

meg   és   rögzíti   a   munkatervben,   az  érintettek  véleményének 

figyelembevételével. A munkaterv tartalma: 

•   a konkrét feladatok, tevékenységek megszervezése 

•   a kitűzött időpontok és határidők dátuma 

•    a munkatevékenységet ellátó felelősök név szerinti felsorolása 

2. 4. 2. Tantárgyfelosztás 

A tantárgyfelosztás tanügyigazgatási dokumentum, amit a pedagógiai irányításért 

felelős igazgató tanévenként készít el, - a minisztérium engedélyezett 

nyomtatványára. A tantárgyfelosztást a munkaközösség-vezetők véleményezik, és a 
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fenntartó fogadja el. Tartalmazza: 

•   évfolyamonként a tanulócsoportokat és a csoportbontásokat 

•    az óraterv alapján tartandó tantárgyakat 

•   az alkalmazott pedagógusok név szerinti feladatait:  a megtartandó tanórákat, 

foglalkozásokat 

•   mindezek intézményi szintű összesítését 

A tantárgyfelosztás a pedagógus munkarend alapokmánya: a feltüntetett, kötelező 

óraszámba beszámítható feladatok összegzésével magába foglalja az intézmény 

pedagógiai tevékenységének időráfordítását, sőt a gazdasági és pénzügyi 

konzekvenciáit is. 

 

2. 4. 3. Órarend és terembeosztás 

A tantárgyfelosztás alapján a pedagógusok konkrét napi munkaidő beosztása órarend 

szerint történik. Heti órarend írja elő a pedagógusok és a diák részére, hogy mikor, 

kinek és milyen tanítási órán (foglalkozáson) kell részt vennie. Órarend készítés 

szempontjai: 

•   az egyes tanulócsoportok héten belüli egyenletes terhelése 

•   csoportbontások végrehajthatósága 

•   a tanulók napi tanóra összeállítása 

•   a pedagógus beoszthatósága 

A heti órarendet terembeosztás egészíti ki, ami az órarend szerinti tanítási órák, 

foglalkozások pontos helyszínét: a kijelölt helyiségeket, tantermeket és azok 

ajtószámát tünteti fel. 

2. 4. 4. Felügyeleti beosztás (ügyeleti rend) 

A pedagógusi felügyelet célja a biztonságos környezet megvalósítása. A 

tapasztalatlan gyermekek, a fejlődő diákok életkorukból adódóan korlátozottan 

cselekvőképesek, csökkent belátásúak. 

A   közoktatási   törvény   kiemelt   felelősséget   hárít   az   intézményekre   az 

egészségvédelem és baleset elhárítás terén. 

A felügyeletre beosztott pedagógus köteles a biztonsági feladatkört teljes  
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figyelemmel ellátni, mert személyesen felelős a rábízott tanulókért. 

A felügyeleti beosztás órarendhez igazodó tanügyi dokumentum, amely a teljes 

nyilvántartási időtartamban név szerint jelöli ki, ügyeletre a pedagógusokat.  

A beosztás azonos időtartamban minden helyszínre egy pedagógust nevez 

meg. A távollétre a helyettesítő rendszer látja el az ügyeletet. 

A törvényesség biztosítására a fenntartó ellenőrzi az intézmény gyermek-és 

tanulóbaleset megelőző tevékenységét. 

2. 4. 5. A dokumentumok kötelező nyilvánossága 

 

Az intézmény köteles a működési alapdokumentumokat nyilvánosságra hozni, 

hogy  az alkalmazottak,  a  szülők,  érdeklődők tájékozódhassanak  a  

helyitantervről, programokról, rendszabályokról.  

A dokumentáció hivatalos helyei: az iskola honlapja, az intézményi könyvtár, és a 

vezető helyettesi iroda. Ezekben, a helyiségekben a következő dokumentumokból 

kell tartani 1-1 hiteles példányt: 

•   Pedagógiai program 

•   SZMSZ 

•   Belső szabályzatok 

•   Házirend 

•   Minőségirányítási program 

•   Éves munkaterv 

•    Ügyeleti beosztás  

A dokumentumok hozzáférhetőségét az érdeklődők számára oly módon kell 

biztosítani, hogy az iratok helyben olvashatók legyenek. 
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 SZERVEZETI FELÉPÍTÉS, VEZETÉS 

1. Az intézmény szervezeti egységei 

A szervezeti egységek és a vezetői szintek meghatározásának alapelvei, hogy 

az intézmény a feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi ,követelményeknek 

megfelelően magas színvonalon láthassa el. A racionális és gazdaságos működtetés, 

a helyi adottságok és az igények figyelembe vételével alakítottuk ki a szervezeti formát.  

Intézményünk szervezeti felállása és felelős vezetői: 

•   Móra Ferenc Általános Iskola és Alapfokú Művészetoktatási 

Intézmény Vezetője: Gyurkovics Balázsné 

•   A pedagógiai irányítás   

Vezetője: Szakálné Galbavi Márta igazgatóhelyettes 

•   Általános irányítás 

Vezetője: Marton Józsefné igazgatóhelyettes  

  •   Gazdasági ügyintézési irányítás 

 Vezetője: Csörgőné Darabos Katalin 

 

•    Közétkeztetés irányítás (konyha, ebédlő) 
 . 

Vezetője: Istratené Surnyák Rita 
 

•    Könyvtárirányítás 

Vezetője: Oroszné Kovács Éva könyvtáros tanár 

2. Szervezeti egységek kapcsolattartása 

Az alkalmazottaknak, a szervezeti egységeknek úgy kell a közvetlen együttműködést 

megvalósítani, hogy a feladatok ellátása zavartalan és zökkenőmentes, valamint 

összehangolt legyen. 
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3. Az intézmény vezetője 

3. 1. A vezető személye 

Az intézményvezető a közoktatási törvény feltételeinek megfelelő személy, 

kiválasztása nyilvános pályázat útján történt. 

Az intézményvezetőt a fenntartó bízza meg az irányító feladatok ellátásával, döntése 

előtt beszerzi az alkalmazotti közösség, a szülői szervezetek, a diákönkormányzat, a 

helyi kisebbségi önkormányzat véleményét. 

3. 2. Az intézményvezetői jogkör 

Az intézményvezető feladatait, jogkörét, felelősségét a közoktatási törvény és a 

fenntartó határozza meg. Kiemelt feladatai és hatásköre: 

•   a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése 

•   a nevelőtestület vezetése és döntéseinek előkészítése 

•   a döntések végrehajtásának szakszerű szervezése, ellenőrzése  

•   a  működéshez  szükséges  személyi  és  tárgyi  feltételek  biztosítása  a 

rendelkezésre álló költségvetés alapján 

•   az   intézményt   irányító   belső   szabályzatok  vezetői   utasításként  való kiadása, 

a hatályosságról történő gondoskodás 

•   a közoktatási intézmény képviselete 

•   együttműködés a szülőkkel, a diákokkal, az érdekképviselettel 

•   a nemzeti és intézményi ünnepélyek méltó szervezése 

•   a gyermek- és ifjúságvédelmi munka, valamint a tanuló- és gyermekbaleset 

megelőzésének irányítása 

•   döntés minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe  

•   tankönyvrendelés szabályozása 

Az intézményvezető kizárólagos hatáskörében általánosan nem helyettesíthető 

feladatok: 

•    a munkáltatói jogkör gyakorlása 

3. 3. Intézményvezetői felelősség 

Az intézményvezető egy személyben felelős: 
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•   az intézmény szakszerű és törvényes működéséért 

•   az ésszerű és takarékos gazdálkodásért 

•   a pedagógiai munkáért 

•   a gyermekekkel való egyenlő bánásmód megköveteléséért 

•   a tanulók, gyermekek érdekeinek elsőbbségéért 

•   a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásáért 

•   a  nevelő- és  oktató  munka  egészséges  és  biztonságos feltételeinek 

megteremtéséért 

•   a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért 

•   a gyermekek egészségügyi vizsgálatainak ellátásáért 

•   a méltányos és humánus ügykezelésért és döntésekért 

3. 4. Vezető helyettesek és a vezetőség  

3. 4. 1. A vezető helyettesek (igazgatóhelyettesek) személye 

Az intézményvezető feladatait a pedagógiai és az általános helyettesek 

közreműködésével látja el. A vezetőhelyettesi megbízást az intézményvezető adja, a 

határozatlan időre kinevezett közalkalmazottnak. A megbízás visszavonásig érvényes. 

A vezető helyettesek felsőfokú végzettséggel és legalább öt év pedagógus 

munkakörben szerzett gyakorlattal rendelkező személyek, akik közvetlenül irányítják a 

beosztottak munkáját. 

3. 4. 2. Vezető helyettesek jogköre és felelőssége 

A vezető helyettesek munkájukat munkaköri leírásuk alapján és az intézményvezető 

közvetlen irányításával végzik. (Munkaköri leírásuk az SZMSZ mellékletében található.) 

A vezető helyettesek hatásköre és felelőssége kiterjed teljes feladatkörükre, és 

tevékenységükre. Tevékenységükben személyes felelősséggel tartoznak az 

intézmény vezetőjének. Beszámolási kötelezettségük az intézmény egész 

működésére és minden alkalmazott munkájára vonatkozik. Ellenőrzéseik tapasztalatait, 

lényegi észrevételeiket, az intézmény érdemi problémáit jelzik az intézményvezetőnek, 

konkrét megoldási javaslatokat tesznek. 

3. 4. 3. Vezetők kapcsolattartása és helyettesítési rendje 

Az   intézményvezető   és   a   helyettesek   kapcsolattartása   folyamatos:   a 
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szükségletnek és a konkrét feladatoknak megfelelő rendszerességű. Az 

intézményvezető helyettesítése: 

Az intézményvezetőt szabadsága és betegsége, valamint hivatalos távolléte 

esetén az általános igazgatóhelyettes beosztású vezetőtársa helyettesíti. Az 

intézményvezető tartós távolléte esetén a teljes vezetői jogkör gyakorlására 

külön írásos intézkedésben ad felhatalmazást.     

 
3. 4. 4. Az intézmény vezetősége 

A vezetőség a vezetőkből és a középvezetőkből áll: ők irányítják, tervezik, szervezik, 

ellenőrzik és értékelik a szervezeti egységeket. A középvezető ellenőrzéseiről, 

tapasztalatairól közvetlen vezetőjének számol be, kiemelkedő jelentőségű ügyben az 

intézményvezetőnek. 

Az intézmény vezetősége konzultatív testület: véleményező és javaslattevő joga   

van   és   dönt   mindazon   ügyekben,   amelyekben   az   igazgató   saját jogköréből 

ezt szükségesnek látja. A vezetőség tagjai: 

•   intézményvezető 

•   vezető helyettesek 

•    szakmai munkaközösség vezetők 

• ifjúságvédelmi felelős 

• a diákönkormányzat vezetője 

• közalkalmazotti tanács elnöke 

• szakszervezet vezetője 

A vezetőség 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. Az értekezleteket a vezető készíti 

elő és vezeti le. 

 

3. 5. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség 

 

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről szóló 2007. évi CLII. Törvény 

(továbbiakban: törvény) alapján vagyonnyilatkozat- tételi kötelezettséggel járó 
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munkakörök: 

Intézményvezető 

Intézményvezető helyettes 

Gazdasági vezető és élelmezés vezető 

I./ A Törvény 3. §.(1) bekezdés c) pontja alapján kétévenként esedékes vagyon-

nyilatkozatot tenni: 

- intézményvezető 

- intézményvezető helyettes 

- gazdasági vezető 

- élelmezésvezető 

A vagyonnyilatkozatok őrzéséért felelős személy: 

- Intézményvezető, illetve intézményvezető helyettes vagyonnyilatozata  

tekintetében Polgármesteri Hivatal személyügyi ügyintéző 

      -    a gazdasági vezető és élelmezésvezető esetében az intézményvezető 
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                                     AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE 

                                              I. A képzés rendje 

 

1. Az intézmény általános rendje, nyitva tartása 

A főbejárat mellett címtáblát, a tantermekben a Magyar Köztársaság címerét kell 

elhelyezni. Az épület lobogózása a gondnok feladata. Az intézmény 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 előírások szerint, 

•   betartani a munka- és egészségvédelmi szabályokat, 

•   rendeltetésszerűen használni a berendezéseket 

Az intézmény a tanév szorgalmi idejében tanítási napokon 7 órától 20 óráig tart nyitva. 

A hivatalos munkaidő tanítási napokon: 8 órától 16 óráig tart. Szombaton és vasárnap 

az intézmény - rendezvény hiányában - zárva van. A zárásért a gondnok a felelős. 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. 

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

vezetői, vagy osztályfőnöki engedéllyel hagyható el! 

2. A tanév rendje 

A tanév szeptember 1.-től 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 értekezleten véglegesíti, így meghatározásra kerül:  

•   A nevelőtestületi értekezletek időpontja 

•   Rendezvények és ünnepségek módja és időpontja ( Felelős osztályok nevelők 

megnevezésével) 
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•   A tanítás nélküli munkanapok programja és időpontja 

•   A tanítási szünetek időpontja (a rendelet kereteihez igazodva) 

•   A bemutató órák és foglalkozások rendje 

•   A nyílt napok megtartásának rendje és ideje 

•   Szülőértekezletek, fogadóórák ideje 

•   A javítóvizsga ideje 

•   A művészetoktatási vizsgák rendje, ideje 

A munkaterv 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. 

3. 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 órától 13 óra 30 percig tart heti órarend alapján. 

Az első tanítási óra reggel 8 órakor kezdődik ("0." óra csak külön 

engedéllyel tartható). Az igazgató szükség esetén rövidített órákat 

és szüneteket rendelhet el. 

A tanítási órák időtartamra: 45 perc. A tanítási órák (foglalkozások) 

látogatására csak a tantestület tagjai jogosultak. Egyéb esetekben 

a látogatásra az igazgató adhat engedélyt! A tanítási órák 

kezdésük után nem zavarhatók, kivételt az igazgató és a vezető 

helyettesek tehetnek! A tanítási órák tanulókra vonatkozó 

szabályait a házirend tartalmazza. 

 

4. Óraközi szünetek rendje 

Az óraközi szünetek legkisebb időtartama 10 perc, a csengetési rend szerint: 10 

vagy  15  perc.  Az óraközi 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 
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társaik testi épségére! 

 Az étkezést 11 óra 40 perc és 14 óra között kell lebonyolítani. 
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A DOLGOZÓK MUNKARENDJE 

 

1. Vezetők munkarendje 

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelős vezetőnek kell az épületben 

tartózkodni! Ezért az intézményvezető és helyettesei heti beosztás alapján látják el 

az ügyeletes vezető feladatait. Az intézmény tanulócsoportjai számának 

megemelkedése miatt az intézményvezető heti kötelező óraszáma 2. Az ügyeletes 

vezető akadályoztatása esetén az SZMSZ vezetői helyettesítési rendje jelöli ki az 

ügyeletes vezető személyt. 

2. Alkalmazottak általános munkarendje 

Az intézmény zavartalan működése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az  

intézmény vezetője állapítja meg. A munkaköri leírásokat a vezető és helyettesei 

készítik el, és az intézményvezető hagyja jóvá. 

A vezető helyettesek tesznek javaslatot, - a törvényes munka és pihenő idő 

figyelembevételével - a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására 

és a közalkalmazottak szabadságának kiadására. Ennek szabályozása a Kjt 

rendelkezései irányadóak. A dolgozók évi négy alkalommal veszik ki éves 

szabadságukat, a téli, tavaszi, őszi, ill. nyári szünidő alatt. Az ettől eltérő igényeket 

az intézményvezető engedélyezi. Az ilyen irányú igényt legalább egy hónappal 

előtte írásban kell beadni. 

Minden alkalmazottnak és tanulónak be kell tartania az általános munka- és 

balesetvédelmi szabályokat és a   házirendet   az   intézményben!   Az ezzel 

kapcsolatos képzés az intézmény megbízott munkatársának feladata minden 

tanév elején. 

3. Pedagógusok munkarendje 

A pedagógus teljes munkaideje heti 40 óra, mely kötelező órákból, valamint a 

nevelő-oktató munkával, és a gyermekekkel való foglalkozáshoz szükséges időből 

áll. 
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A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési  rendet a 

pedagógiai vezető helyettes állapítja meg, az intézményvezető jóváhagyásával. 

A pedagógus köteles munkakezdése előtt 15 perccel korábban munkahelyén 

megjelenni! A reggeli ügyeletet ellátó pedagógusnak az ügyeletkezdésnél 5 perccel 

kell korábban érkeznie. 

 

A munkából való távolmaradást előzetesen kérvényezni kell, hogy feladatellátásáról 

helyettesítéssel gondoskodni lehessen! Rendkívüli távolmaradást legkésőbb az 1. 

tanítási óra megkezdése előtt 45 perccel jelezni kell a vezető helyettesnek. Az 

"anyanapok" igénybevételére csak írásos kérelem engedélyezése után kerülhet sor. 

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülésére a pedagógust hiányzása esetén 

- lehetőség szerint - szakszerűen kell helyettesíteni. Ennek érdekében a 

tanmeneteket és taneszközöket át kell adni a pedagógiai igazgatóhelyettesnek. 

4.  Pedagógusok felügyeleti rendszere 

Az egészségvédő és biztonsági rendszabályokat - a munka és balesetvédelmi 

szabályzat követelményeit, - fokozottan kell érvényesíteni az intézményre bízott 

gyermekek, tanulók esetében. A tanulók biztonsága, testi épségének megóvása nagy 

felelősségű, kiemelt feladat! 

A   közoktatási   intézmény   felelőssége   miatt   meg   kell   valósítani   a   tanulók 

folyamatos, az egész nyitva tartási időtartamra kiterjedő felügyeletét! Az épületben és a 

szabadban tanuló felügyelet nélkül nem tartózkodhat! Az intézmény tanévenként az 

órarend függvényében felügyeleti rendet határoz meg. A beosztásért a vezető helyettes 

és az ügyeletvezető pedagógus a felelős. Az ügyeletre beosztott pedagógus és a 

hiányzó ügyeletest helyettesítő pedagógus felelős az ügyeleti területen a házirend 

megtartásáért, a felügyelet ellátásáért. 

Az ügyeleti rend kiterjed a tanítás előtti és utáni alábbi időszakokra: 

- reggel 7 óra 30 perctől 12 óra 45 percig pedagógus, 

- délután 13 órától 16 óra 30 percig pedagógus. 

Az órarend szerinti tanítási órák és a tanórán kívüli 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 
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beosztása      szerint.      Tanítás      nélküli      munkanapokon      akkor      tartunk 

gyermekfelügyeletet,  ha azt legalább  10 gyermek (tanuló)  számára  írásban 

igénylik a szülők. 

 

5. A többi alkalmazott munkarendje 

Az oktató-nevelő munkát segítő alkalmazottak munkarendjét,  - a vonatkozó 

jogszabályok betartásával - az általános vezető  helyettes állapítja meg,  az 

intézményvezető jóváhagyásával. 

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztásánál figyelembe kell  

venni a feladatok zökkenőmentes ellátását. 

Az   alkalmazottaknak   munkakezdés   előtt   10   perccel   kell   munkahelyükön 

megjelenniük. Távolmaradásukról előzetesen értesíteniük kell a vezetőhelyettest.  

A távollevők helyettesítési rendjét úgy kell megszervezni, hogy a hiányzó kolléga  

feladatainak időszakos ellátása ne jelentsen aránytalan terhelést. Biztosítani kell a  

feladatok szükséges szakértelemmel való ellátását . 

Az egyes munkafeladatok ellátását a pedagógusok az osztály-, és csoportnaplóban, 

az egyéb feladatok ellátását végzők pedig külön munkanaplóban rögzítik, 

tevékenységük konkrét megnevezésével. Vonatkozik ez a gondnoki, rendszergazdai, 

könyvtárosi, az egészségnevelői, a szabadidő-szervezői, és gyermekvédelmi felelős 

tevékenységére. 

6. A dolgozók megbízásának és kijelölésének elvei 

A alkalmazottak feladatokra való kijelölésének és megbízásának, a 

munkabeosztások összeállításának alapelvei: 

•   az intézmény zavartalan feladatellátása, 

•   a dolgozók egyenletes terhelése, 

•   a rátermettség és alkalmasság, 

•    a szükséges szakmai felkészültség, 

A 3 hónapnál hosszabb időtartamra vonatkozó megbízást (pl. állandó helyettesítés, 

pedagógusok kötelező óraszám feletti tanítása, munkatervi feladat ellátása, stb.) az 



 26 

intézményvezető adja, a vezető helyettesek javaslatai segítségével. A vezető 

helyettesek jogosultak rövidebb távú, vagy alkalmankénti kijelölésekre. 

 

 

 

ALKALMAZOTTI KÖZÖSSÉGEK, KAPCSOLATAIK 

I. Alkalmazotti jogok és kapcsolattartási rend 

1. Közalkalmazotti jogok 

A közalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos kötelességeket és jogokat a 

munka törvénykönyve és közalkalmazotti törvény szabályozza. A szakmai munkát 

végző pedagógusok mellett a többi dolgozó az oktató-nevelő munkát közvetlenül 

vagy közvetve segíti. Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabály-

okban meghatározott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és 

döntési jogok illetik meg. 

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

rendezvényeken, amelyekre meghívót kap. 

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény jogviszonyban álló 

közalkalmazottait és közösségeit. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a 

döntési jogkör gyakorlójának kell mérlegelnie. A döntést hozó személynek 

(közösségnek) az írásos javaslatra, véleményre álláspontját a javaslattevővel, 

véleményezővel közölni kell. Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalának 

feltétele. A jogkör gyakorlója csak úgy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult 

személy vagy közösség az intézkedéssel ténylegesen egyetért. A döntési jog a 

rendelkező személy, vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, amelyet 

jogszabályok biztosítanak. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes 

felelősséggel egy személyben, testületi jogkör esetén a testület abszolút többség 

(50% + 1 fő) alapján dönt. Döntést hozó testület kétharmados jelenlétnél 

határozatképes. 

2. A kapcsolattartás formái 
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Az intézmény közösségeit - a megbízott vezetők és a választott közösségi 

képviselők segítségével - az intézményvezető fogja össze. A kapcsolattartási 

formák közül azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgálja az 

együttműködést. 

 

A kapcsolattartás különböző formái: 

•   közösségi értekezletek, szakmai megbeszélések, 

•    nyilvános fórumok, intézményi gyűlések, 

•   vezetőségi ülések. 

Az intézményi kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait a munkaterv 

tartalmazza. A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési 

fórumokra, nevelőtestületi-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi, 

pontokhoz a döntési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorló közösségek 

által delegált képviselőt meg kell hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell 

rögzíteni. A teljes alkalmazotti gyűlést az intézményvezető akkor hívja össze, 

amikor ezt jogszabály előírja, vagy az intézmény egészét érintő kérdések 

tárgyalására kerül 

sor. Az alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni. 

 

II. Nevelőtestületi feladatok és jogok  

 

1. A nevelőtestület és tagjai 

A nevelőtestület (tantestület) az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési -

oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó 

szerve. A nevelőtestület összehangolt pedagógiai munkával valósítja meg a 

pedagógiai program céljait és feladatait: az intézményre bízott tanulók magas 

színvonalú nevelését és oktatását. 

A nevelőtestület tagjai: 

•   a pedagógusok, 

•   pedagógiai munkát közvetlenül segítő alkalmazottak 
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2. Nevelőtestületi feladatok 

A nevelőtestület jogköre és feladatai összhangban vannak. A nevelőtestületi 

közösség gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtják végre a nevelőtestületi feladatokat, 

melyek a következők: 

•   a pedagógiai program feladatainak minőségi megvalósítása, 

•   a gyermek és tanulók egységes szellemű nevelése és oktatása, 

•   a    tanulók    személyiségének,    képességeinek    fejlesztése,    munkájuk 

értékelése és minősítése, 

•   a szülők, az alkalmazottak, a tanulók emberi méltóságának tiszteletben 

tartása és jogaik érvényre juttatása, 

•   a közösségi élet szervezése és a hagyományőrzés ellátása,  

• a környezeti és egészségnevelési program megvalósítása, a szervezett 

minőségfejlesztési program végrehajtása, 

•   a tanév munkatervének elkészítése, 

•   átfogó értékelések és beszámolók készítése, 

• a törvények, a rendeletek, a belső szabályzatok és a munkafegyelem 

előírásainak betartása, 

•   a létesítmények és környezet rendben tartása, védelme. 

3. Nevelőtestületi jogkör 

A  nevelőtestület véleményező  és javaslattevő jogkörrel  rendelkezik  minden 

intézményt  érintő  ügyben.   Egyetértési joga  szükséges  a  diákönkormányzat 

működési rendjéhez. A nevelőtestület döntési jogköre: 

•   a pedagógiai program elfogadása és módosítása, 

•   az SZMSZ és a házirend elfogadása és módosítása, 

•   környezeti- egészségnevelési program elfogadása 

•    a minőségfejlesztési program elfogadása, 

•   a tanév munkatervének elfogadása, 

•   átfogó értékelések és beszámolók elfogadása, 

     •   a   tanulók   magasabb   évfolyamba   lépésének   és   osztályozó   vizsgára     

bocsátásának megállapítása, 
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•   a tanulók fegyelmi ügyeiben való eljárás, 

•   a nevelőtestületet képviselő pedagógus kiválasztása, 

•   a diákönkormányzat működésének jóváhagyása, 

•   saját feladatainak és jogainak részleges átruházása. 

A nevelő testület döntési jogkörébe tartozó ügyeiben (eltekintve a tanulók 

magasabb évfolyamba lépését és fegyelmi ügyeit) az óraadó tanárok nem 

rendelkeznek szavazati joggal. 

 

4. Nevelőtestületi értekezletek, határozatok 

A nevelőtestület feladatainak ellátására számos értekezletet tart. Az értekezletek 

egy  részét az éves  munkaterv rögzíti.  Az értekezletek vonatkozó  napirendi 

pontjához az egyetértési jogot gyakorlók (szülői szervezet, diákönkormányzat, stb.) 

képviselőjét meg kell hívni. A tanév rendes értekezletei az alábbiak:  

•   tanévnyitó értekezlet, 

•   félévi és tanévvégi osztályozó értekezlet, 

•   őszi nevelési értekezlet, 

•   félévi nevelési értekezlet, 

•   tanévzáró értekezlet. 

Rendkívüli értekezlet hívható össze, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, 

valamint a közalkalmazotti tanács és az intézmény igazgatója vagy vezetősége 

szükségesnek látja. 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában - a jogszabályokban 

meghatározottak kivételével - nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. 

Titkos szavazás esetén a nevelőtestület szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a 

tagjai közül. A szavazatok egyenlősége esetén az intézményvezető szavazata dönt. 

A nevelőtestületi értekezlet lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyvét kijelölt 

személy vezeti, melyet tisztázás után a jegyzőkönyv-vezető és a 2 hitelesítő ír alá. 

A döntéseket, határozatokat az értekezlet! jegyzőkönyvtől elkülönítve is ki kell 

gyűjteni dossziéba. 
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5. Nevelőtestületi jogok átruházása 

A nevelőtestület a jogkörébe tartozó ügyek előkészítésére, végrehajtására, 

eldöntésére tagjaiból bizottságot hozhat létre, egyes feladatait átruházhatja másra. 

A határozatlan időre vagy esetenként átruházott jogkör gyakorlói kötelesek 

munkájukat felelősségteljesen ellátni, és beszámolási kötelezettséggel tartoznak 

félévenként a nevelőtestületi értekezletek időpontjában. 

A tanulók értékelésének átadása 

A nevelőtestület az érintett tanulóközösséggel, tanulókkal közvetlenül foglalkozó 

pedagógus közösségre ruh§zza át: 

•   a tanulmányi, magatartási, szorgalmi értékelést és minősítést, 

    • az osztályközösség problémáinak megoldását. A beszámolási kötelezettség 

az osztályfőnök kötelessége. 

 

Szakmai munkaközösségeknek átadott jogkörök 

A nevelőtestület a szakmai munkaközösségekre ruházza át az alábbi feladatokat: 

•   a helyi tanterv kidolgozása, módosítása, 

•   a taneszközök, tankönyvek kiválasztása, 

•   a továbbképzésre, átképzésre való javaslattétel, 

•   a jutalmazásra, kitüntetésre való javaslattétel, 

•   a határozott időre kinevezett pedagógusok véleményezése 

•  a szakmai munkaközösség vezető véleményezése. A beszámolási 

kötelezettség a munkaközösség vezető kötelessége, melyhez az óralátogatási 

jegyzőkönyveket mellékeli. 

Fegyelmi Bizottság feladatai 

•   a házirendet megszegő tanulók fegyelmi ügyeinek vizsgálata 

•   tárgyilagos döntés hozatala és indoklása, dokumentálás 

•   tagok: - intézmény vezetője vagy vezető helyettese  

                 -az érintett tanuló osztályfőnöke 

- a gyermek-és ifjúságvédelmi felelős 
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- a diákönkormányzat képviselője 

 

Az iskolai Minőségbiztosítási Csoport feladatai: 

Az iskolai minőségbiztosítást felügyelő, irányító csoport 5 főből áll. Tagjait, vezetőjét 

az iskola igazgatója kéri fel. Vezetője tagja az iskolai vezetőségnek. 

A csoport felügyeli, irányítja, szervezi az iskolai Minőségirányítási Program 

célkitűzéseinek megvalósítását, szervezi a teljes körű önértékelés megvalósítását, 

igény és elégedettségmérést végez. 

A csoport tagjai bekapcsolódnak az iskolai teljesítményértékelésbe. 

Munkájukat éves munkaterv alapján végzik, összejöveteleiket legalább havi 

rendszerességgel szervezik. 

 

 

III. SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSÉGEK 

 

1. Munkaközösségi célok és feladatok 

Az azonos műveltségi területen tevékenykedő pedagógusok a közös szakmai 

munkára, annak tervezésére, szervezésére és ellenőrzésére szakmai 

munkaközösségeket hoznak létre. A munkaközösség feladatai: 

•   fejleszti a szakterület módszertanát és az oktató munkát 

•   javaslatot tesz a speciális irányok megválasztására és a költségvetés szakmai 

előirányzatainak felhasználására, 

•   szervezi a pedagógusok továbbképzését, 

•   támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját, 

•   egységessé teszi az intézményi követelményrendszert, 

•   felméri és értékeli a tanulók tudásszintjét, 

•   összeállítja a vizsgák feladatait és tételsorait, 

•    kiírja a helyi pályázatokat, lebonyolítja a versenyeket, 

•   javasolja    az    iskolában    használandó    tankönyveket,    taneszközöket 

(tantárgyak, évfolyamok, csoportok szerint), 

•   végzi a nevelőtestület által átruházott feladatokat. 

2. Az intézmény szakmai munkaközösségei 
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a) Alsó tagozatos l. munkaközösség, ( 1.-2. évfolyam) 

b) Alsó  tagozatos   II.   munkaközösség, ( 3.-4.évfolyam)    

c) Humán munkaközösség, szakterülete: magyar nyelv és irodalom, 

történelem, hon-és népismeret, angol, német nyelv  

d) Természettudományi munkaközösség, szakterülete: természetismeret,            

földrajz, biológia, kémia, matematika, fizika, informatika 

e) Készségtárgyak munkaközössége: testnevelés, szakági  edzés, 

tömegsport, rajz, ének, technika, drámajáték  

 f) Osztályfőnöki és napközis munkaközösség: szakterülete: 3-8  évfolyamok    

g) Idegennyelvi munkaközösség (német-angol nyelv) 

h) SNI-s gyerekek ellátását koordináló munkaközösség   (Fejlesztést speciális 

tanterv szerint végző tanító kollegák).     

i) Mérés értékelés munkaközösség: koordinálja az Országos 

kompetenciamérésre való felkészülést, szervezi az iskolai bemeneti, és 

kimeneti méréseket.                     

3. Munkaközösség vezetői feladatok és jogok 

A szakmai munkaközösség élén szakmai tevékenység irányítására, koordinálására 

szervezésére munkaközösség vezető áll. 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 a munkaközösség tevékenységét, 

•   értekezleteket hív össze, bemutató foglalkozásokat szervez, 

•   összeállítja   a   pedagógiai   program   alapján   a   munkaközösség   éves 

munkaprogramját, 

•   ellenőrzi a munkaközösség tagjainak munkáját, 
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•   beszámol a tantestületnek a munkaközösség tevékenységéről. 

Szakmai munkaközösség vezető jogai 

•    bírálja és jóváhagyásra javasolja (vagy nem 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. 

 

 

IV. KÜLSŐ INTÉZMÉNYI KAPCSOLATOK 

1. Külső kapcsolatok célja és módjai 

Az intézmény feladatai ellátása és a gyermekek érdekében rendszeres 

kapcsolatban van más intézményekkel, cégekkel. Az egészségügyi, 

gyermekvédelmi, szociális gondozás, a továbbtanulás, pályaválasztás stb. 

indokolják a rendszeres munkakapcsolatot más szervezetekkel. A vezetők és a 

szakterületek képviselői munkakapcsolatot tartanak a társintézmények azonos 

beosztású alkalmazottaival az alábbi módokon: 

•   közös értekezletek tartása, 

•   szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel, 

•    módszertani bemutatások és gyakorlatok tartása, 

• intézményi rendezvények látogatása, hivatalos ügyintézés levélben vagy 

telefonon. 

2.  Rendszeres külső kapcsolatok 
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Intézményünk az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart 

számos szervezettel, nevezetesen a következőkkel: 

¶ A napközi otthonos óvoda nevelőtestületével, 

¶ A szülői szervezettel 

•   a fenntartóval, a közös fenntartású többi intézménnyel, 

•   a gyermek- egészségügyi és nevelési tanácsadó szolgálattal, 

•   a gyermek- és ifjúságvédelmi hatóságokkal, 

•   a családsegítő központtal, 

•   a történelmi egyházak szervezeteivel, 

•   az intézményt támogató alapítvánnyal, 

•    patronáló cégekkel, 

•   a városi sportegyesülettel, 

•   egyéb szervezetekkel, hatóságokkal (rendőrség, tűzoltóság, bíróság, stb.). 

 

 

 

 

V. TANULÓK ÉS KÖZÖSSÉGEIK, KAPCSOLATA 

 

I. Tanulói jogok és kötelességek 

A tanuló, magántanuló az iskolával tanulói jogviszonyban áll. A tanulói jogviszony 

beiratkozás vagy átvétel útján keletkezik. A beiratkozás és az átvétel a hatályos 

jogszabályok rendelkezései alapján történik. Az átvételről az igazgató dönt a 

pedagógiai programban leírtak alapján. 

1 . A tanulói jogviszony létesítése és feltételei 

Keletkezésekor a Közoktatási törvény 66., 67., és 68. §-a érvényes. 

Megszűnésekor a Közoktatási törvény 75. §-át kell alkalmazni. 

Szüneteltetéskor a Közoktatási törvény 69. §-a alapján kell eljárni. 

A tanuló tanulmányi kötelezettségének magántanulóként is eleget tehet a Szakértői 
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Bizottság véleménye alapján.  A magántanulóvá nyilvánításról a szülő írásbeli 

kérelme alapján az osztályfőnök vagy a nevelőtestület véleményének 

figyelembevételével az igazgató dönt, a családsegítő véleményének kikérése mellett. 

A tanulók jogait és kötelezettségeit a jogszabályok alapján készített, tanulói házirend 

tartalmazza. 

A tanulók házirendet az igazgató előterjesztése alapján a diákönkormányzat és 

egyetértésével a nevelőtestület fogadja el. 

 

II. Diákközösségek és diákközgyűlés 

1. Osztályközösségek és tanulócsoportok 

Az azonos évfolyamra járó, többségében azonos órarend szerint együtt tanuló 

diákok egy osztályközösséget alkotnak, tanulólétszámuk jogszabályban 

meghatározott. Az osztályközösség élén pedagógus vezetőként az osztályfőnök áll. 

Az osztályfőnököt a felelős igazgatóhelyettes és az osztályfőnöki munkaközösség 

vezető javaslatát meghallgatva az igazgató bízza meg, aki szervezi és irányítja a 

közösségi életet, jelentős nevelő hatást fejt ki és érdemben foglalkozik a rábízott 

tanulók egyéni gondjaival. Az osztályfőnök indokolt esetben jogosult - a vezető 

helyettes tudtával - nevelői osztályértekezletet összehívni, melyen az osztályban 

tanító pedagógusok kötelesek megjelenni! 

Bontott tanulócsoportban vesznek részt az osztályközösség diákjai azokon a 

tanítási órákon, melyeknek eredményessége érdekében szükséges a kisebb 

tanulólétszám (idegen nyelvi, technika, informatika, matematika, magyar nyelv és 

irodalom órák). A tanulócsoportok bontását a tantárgy sajátos jellege, vagy a 

tanrend szervezése indokolja. 

 

 

2. Diákközgyűlés (iskolagyűlés) 

A tanulóközösség legmagasabb tájékoztató és véleményező fóruma a 
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diákközgyűlés. A diákközgyűlésen az igazgató és a diákönkormányzat vezetői 

beszámolnak az előző diákközgyűlés óta eltelt időszak munkájáról, a tanulói jogok 

és kötelességek helyzetéről, érvényesüléséről. A diákközgyűlés nyilvános, azon 

bármelyik tanuló megteheti közérdekű észrevételeit, javaslatait személyesen vagy 

küldöttei útján. A tanulók kérdéseket intézhetnek a vezetőséghez, kérhetik gondjaik, 

problémáik megoldását, melyekre legkésőbb 30 napon belül érdemi választ kell 

kapniuk. 

Rendes közgyűlés az igazgató által, vagy a diákönkormányzat működési rendje 

szerint hívható össze, tanévenként legalább egy alkalommal. A diákközgyűlés 

napirendjét a közgyűlés előtt 7 nappal nyilvánosságra kell hozni. 

 

III. Diákönkormányzat működés 

 

1. A diákönkormányzat szervezete és működési feltételei 

A tanulóközösségek  a  tanulók  érdekeinek  képviseletére  diákönkormányzatot 

hozhatnak létre. A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi 

kérdésre kiterjed, és akkor járhat el az intézmény egészét érintő ügyekben, ha 

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

diákönkormányzat   tanulóközösség    által    elfogadott,    nevelőtestület   által 

jóváhagyott szervezeti és működési rendje az intézményi SZMSZ mellékletében 

található.  Az    osztályközösségek    a    diákönkormányzat    legkisebb    egységei,    

minden osztályközösség megválaszthatja az Osztály Diákbizottságát (ODB) és az 

osztály 

titkárát. A tanulóközösségek döntenek diákképviseletükről: küldöttet delegálhatnak 

az intézmény diákvezetőségébe, 

A    teljes    tanulóközösségének    érdekképviseletét    a    választott    Intézményi 

Diákbizottság   (IDB)   látja   el.   Az   IDB   tagjai   alkotják   a   diákönkormányzat 

vezetőségét, rajtuk keresztül gyakorolja jogát. 

Az    intézmény    tanévenként    megadott    időben    és    helyen    biztosítja    a 

diákönkormányzat zavartalan működésének feltételeit. A diákönkormányzat az 

iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ és a házirend használati szabályai 

szerint térítésmentesen veheti igénybe. 
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2. Diákönkormányzati jogok 

A   diákönkormányzat   véleményezési   és   javaslattételi   joggal   rendelkezik   a 

működéssel és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A 

diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol a következőkben: 

•   az intézményi SZMSZ elfogadásakor és módosításakor, 

•   a házirend elfogadásakor és módosításakor,    

A diákönkormányzat döntési jogköre kiterjed: 

•   saját működésére és hatásköre gyakorlására, 

•   a működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználására, 

•   egy tanítás nélküli munkanap programjára, 

•   tájékoztatási rendszerének létrehozására és működtetésére, 

•   vezetőinek, munkatársainak megbízására, 

3. A diákönkormányzat kapcsolattartási rendje 

A diákönkormányzat munkáját pedagógus segíti, aki -  a diákönkormányzat 

megbízásával - eljárhat az Intézményi Diákbizottság (IDB) képviseletében. A 

diákönkormányzatot  képviselő  pedagógus  folyamatos  kapcsolatot  tart  az 

igazgatóval. A tanulók egyéni gondjaikkal, kéréseikkel közvetlenül is felkereshetik  

az intézményvezetőt, aki vezetői fogadóórán fogadja a diákokat, biztosítja a 

négyszemközti meghallgatást. A diákönkormányzatot segítő pedagógus képviseli a 

tanulók közösségét az iskola vezetőségi,  a  nevelőtestületi értekezletek vonatkozó 

napirendi pontjainál. Az osztályközösség   problémáinak   megoldásában   az   

osztály   képviselője:   az osztálytitkár jár el. 
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A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSE 

I. Ellenőrzési célok, területek, értékelés  

1. Belső ellenőrzési célok és típusok 

A fenntartó belső ellenőrzési rendszerében a kapcsolattartó Marton Józsefné  

általános igazgatóhelyettes 

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 előírások 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 általánosítható következtetések 

levonása az intézkedések érdekében. Utóellenőrzésnél egy korábban lefolytatott 

ellenőrzés alapján tett intézkedések végrehajtására, az eredmények 

felülvizsgálatára irányul. 

2. A pedagógiai ellenőrzés területei és módja 

Az IMIP-ben elfogadott szempontrendszer és eljárásrend alapján történik. 

A pedagógiai tevékenység területek ellenőrzési alapelvei: 
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•   a pedagógiai program feladatainak végrehajtása, 

•   a helyi tanterv megvalósítása, a tagozatok megfelelő működése, 

•   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 értékelő naplók folyamatos, szabályszerű 

vezetésének ellenőrzése, 

•   a túlórák,, helyettesítések pontos megállapítása, 

•   a napközis nevelőmunka hatékonysága, 

      •   osztályozó, javító vizsgák szabályszerű lefolytatása, 

•   a    szakmai    felszerelések,    a    szertárak,    termek    berendezéseinek 

szabályszerű használata, 

•   a tanulók egészség- és balesetvédelmi, tűzrendészet! oktatása, 

•   a fenntartó által előírt ellenőrzések végrehajtása, 

•   az OKÉV által meghatározott ellenőrzések elvégzése. 

  

 

3. Az ellenőrzést, értékelést követő intézkedések 

Az ellenőrzést minden esetben értékelő megbeszélés követi, melyen ki kell térni 

a feltárt hibák jellegére, a rendszerbeli okok feltárására, az előidéző 

körülményekre, valamint meg kell nevezni a felelős személyeket. 

Az értékelő megbeszélésen részt vesznek az ellenőrzést végzők, az 

ellenőrzöttek, ill. feletteseik, valamint az intézményvezető által kijelölt személyek. 

 

Az értékelő megbeszélés után a szükséges szóbeli vagy írásbeli intézkedéseket a 

felelős vezető helyettes köteles elvégezni. 
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Intézkedik: 

•   a hibák, hiányosságok javításáról, 

•   a káros következmények ellensúlyozásáról, 

•   a megelőzés feltételeinek biztosításáról, 

•   az intézményvezető és az érintett kollégák tájékoztatásáról, 

•   a felelősség vizsgálatáról, annak módjáról,  

                  • a kedvező tapasztalatok alapján a megfelelő elismerésről.  

Kirívó szabálytalanság vagy hiányosság esetén - a pedagógiai vagy általános 

vezető helyettes javaslatára - az intézmény vezetője rendeli el a szükségesnek ítélt 

intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljárást. 

II. Vezetői és hatásköri ellenőrzés 

1. 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 az ellenőrzési rendszert, 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. 

 

2. Vezető helyettesek, 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   hierarchikus   építésének 

megfelelően megosztottan történik. Az   intézményvezető,    a    vezető helyettesek,    

a    munkaközösség    vezetők, élelmezésvezető, gondnok stb. ellenőrzéseinek le 

kell fedniük a teljes intézményi működést!   A   vezetők   hatáskörét   és   ellenőrzési   
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körét munkaköri   leírásuk tartalmazza. 

A vezetői ellenőrzés kiemelt vizsgálati területei: 

•   a hatályos jogszabályok, belső szabályzatok előírásainak betartása, 

•   az igazgatói 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 jogkörök gyakorlása. 

 

3. A pedagógiai igazgatóhelyettes ellenőrző munkája 

Ellenőrzési területe kiterjed teljes hatáskörére, különösen: 

•   a jogszabályok, határozatok, a vezetői utasítások betartására, 

•   a pedagógusok és más közalkalmazottak munkafegyelmére, 

•   a pedagógiai program megvalósítására: 

o   a nevelési célok és a tantervi követelmények megvalósítására, 

o   a tanmenetek minőségére, helyi tanterv szerinti haladásra,  

o   a foglalkozások, tanórák eredményességére,  

o   a pedagógus viselkedésére: a tanulókkal való törődésre,  

o   a felzárkóztató és tehetséggondozó feladatok ellátására,  

o   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: 

o   a tanulói adminisztráció ellátására, 
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o   a nyilvántartások, a statisztikák, vezetésére 

o   az értékelések készítésére. 

4. 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-pedagógiai irányításáért és az 

ellenőrzéséért. Ellenőrzés feladatai: 

•   a tanterv színvonalas megvalósítása, 

•   a reális követelményrendszer kidolgozása, alkalmazása, 

•   a tanmenetek tantervhez igazodó elkészítése, 

•   a munkaközösségi munkaterv összeállítása és megvalósítása, 

•   tantárgyi és egyéb versenyek megszervezése, és lebonyolítása, 

•   tanulmányi, kulturális pályázatok kiírása, elbírálása, 

•   a tanulói részvétel segítése, 

•  a   szakkörök,   tehetséggondozó   és   felzárkóztató   foglalkozások,   stb. 

színvonalas megtartása, 

•   a szertárak fejlesztése, leltározása, selejtezése, 

Å   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. 

 

 

 

 

 

 



 43 

A SZÜLŐI  KÖZÖSSÉG 

I. Szülői jogok, kötelességek, és a tájékoztatás rendje 

1. Szülői (gondviselő) jogok 

A szülőt megilleti a nevelési és oktatási intézmény szabad választásának joga. 

Gyermeke adottságainak, képességeinek, érdeklődésének, és saját világnézeti 

meggyőződésének megfelelően választhat közoktatási intézményt. A szülő joga, 

hogy: 

•   Igényelje, kezdeményezze: 

o   a tárgyilagos ismeretközvetítést, 

o   a tanórán kívüli foglalkozások szervezését, 

o   a vallás- és hitoktatást. 

•    Megismerje: 

o   a pedagógiai programot, a helyi tantervet,  

o   az SZMSZ -t, a házirendet, 

                 o, gyermeke fejlődésének, tanultmányi  előmenetelének, 

magaviseletének részletes jellemzőit, értékelését, 

•    Részt vegyen: 

o   a szülői szervezet munkájában, 

o   a szülői képviselők megválasztásában, 

o   az érdekeit érintő döntések meghozatalában, 

o   a nevelési-oktatási intézmény munkájában, 

o   vezetői engedéllyel a tanórákon, foglalkozásokon. 

•   Választó és választható legyen a szülői szervezetbe. 

•    írásbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon belül érdemi választ kapjon. 

       

2. Szülők kötelességei 

A szülői (gondviselői) kötelességek: 

•    Gondoskodjék gyermekéről, biztosítsa számára: 

 o testi, értelmi, érzelmi, erkölcsi fejlődésének feltételeit, 

 o nevelését, tan- és képzési kötelezettségének 
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teljesítését. 

•    Figyelje és segítse gyermeke: 

o   személyiségének sokoldalú fejlődését, 

o   tanulmányi előrehaladását, 

                            o   közösségbe illeszkedését: a házirend és a magatartási 

szabályok elsajátítását  

                            o  a kötelességek teljesítését. 

                         •   Kapcsolatot tartson rendszeresen gyermeke pedagógusaival, 

•   Tartsa tiszteletben az intézmény vezetőinek, dolgozóinak jogait, 

emberi méltóságát, 

•    Intézkedjen gyermeke jogai érdekében. 

 

 

 

3. Szülők szóbeli tájékoztatása 

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

szóbeli tájékoztatás csoportos, vagy egyéni. A szülők csoportos tájékoztatása a 

szülői értekezlet, az egyéni tájékoztatás a fogadóórákon történik. 

Szülői értekezletek rendje: 

Az   osztályok   szülői   közössége   számára   az   intézmény   tanévenként   a 

munkatervben rögzített időpontban, rendes szülői értekezletet tart az osztályfőnök 

vezetésével Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az intézményvezető, az 

osztályfőnök és a szülői szervezet a közösség problémáinak megoldására. 

A  szeptemberi  szülői  értekezleten   a  szülők  értesülnek  a  tanév  rendjéről, 

feladatairól. Ekkor be kell bemutatni az osztályban (csoportban) oktató-nevelő új 

pedagógusokat! 

Szülői fogadóórák rendje: 

A pedagógusok a szülői fogadóórákon egyéni tájékoztatást adnak a tanulókról a 

szülők számára. Az intézmény a munkatervben  rögzített időpontban,  rendes 

fogadóórát  tart.   A  tanulmányaiban  jelentősen   visszaeső  tanuló   szülőjét  az 

osztályfőnök írásban is behívja a fogadóórára. 

Ha a gondviselő a munkatervi fogadóórán kívül is találkozni szeretne gyermeke 

pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot egyeztet az érintett tanárral, 



 45 

nevelővel. 

4. Szülők írásbeli tájékoztatása 

Az intézmény a tanulókról rendszeres írásbeli tájékoztatást ad a tájékoztató 

(ellenőrző) füzetekben. 

írásban értesítjük a szülőt gyermekük: 

•   magatartásáról, szorgalmáról és tanulmányi előmeneteléről, 

•    az intézményi élet kiemelkedő eseményeiről, 

•   a szükséges aktuális információkról, 

A pedagógusok kötelesek minden érdemjegyet az osztálynaplón kívül a tanuló által 

átnyújtott tájékoztató füzetbe dátummal és kézjeggyel beírni. A szóbeli feleletet 

aznap, az írásbeli számonkérés eredményét a kiosztás napján kell rögzíteni. A 

beírási kötelezettség miatt a tájékoztató füzetet a tanulótól beszedni nem szabad a 

tanítás időtartama alatt! Az  osztályfőnök  havonta  ellenőrzi  az  osztálynapló  és  a  

tájékoztató  füzet bejegyzéseinek azonosságát,  pótolja a  hiányzó érdemjegyeket.  

Ha a tanuló tájékoztató füzete hiányzik, a pedagógusnak ezt az osztálynaplóba 

dátummal, kézjeggyel be kell jegyezni és az érdemjegyet ceruzával be kell karikázni. 

A tanulók előmenetelét, magatartását és szorgalmát az osztályfőnök indokolt  

esetben szövegesen minősíti, és azt írásban közli a szülőkkel. Az 1 - 4. évfolyamon 

félévkor a tájékoztatóban, év végén, az 1-3. évfolyamon a bizonyítványban 

szöveges minősítést kapnak a tanulók. Novemberben és áprilisban  negyedéves 

figyelmeztetések, ill. dícséretek beírására kerülhet sor a tájékoztatófüzetbe, ha ezt 

az osztályfőnök, vagy szaktanár szükségesnek tartja.. Az 5. évfolyamtól csak azokat 

a tanulókat kell szövegben értékelni, akiknek szorgalma és tanulmányi eredménye 

jelentősen változott pozitív vagy negatív irányba. A magatartás feltűnő változása 

szintén indokolja szöveges értékelést. 

 

II. Szülői szervezet és a kapcsolattartás 

 

1. Intézményi szülői szervezet: a Szülői Választmányi Testület 

A szülők jogaik érvényesítésére és kötelességük teljesítésére szülői szervezetet  

(közösséget) hozhatnak létre. Az intézményi szülői szervezet dönt saját működési  
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rendjéről, munkatervéről, tisztségviselői megválasztásáról, a képviseletről. 

Egy - egy tanulóközösség, gyermekcsoport szülői közösségével a gyermeket 

vezető osztályfőnök tart közvetlen kapcsolatot. A szülők véleményét, javaslatait az 

osztályközösség szülői szervezetének vezetője, vagy a Szülői Munkaközösség 

képviselője juttatja el az intézmény vezetőségéhez. Az intézmény Szülői 

Munkaközössége képviseleti úton választott szervezet, mert a   tanulók   szüleinek   

több   mint   50%-a   választotta   meg.   Ezért   a   Szülői Munkaközösség jogosult 

eljárni valamennyi szülő képviseletében, és az intézmény 

egészét érintő ügyekben. 

 

2. A Szülői Munkaközösség jogköre  

A képviseleti úton választott Szülői Munkaközösség jogai: 

•    Figyeli: 

o a gyermeki (tanulói) jogok, érvényesülését, o   

a pedagógiai program megvalósulását, o   a 

tanári, nevelői munka eredményességét. 

•   Tájékoztatja megállapításairól a nevelőtestületet, a fenntartót,  

•   Tanácskozási joggal részt vehet képviselője a nevelőtestület értekezletein.  

•   Tájékoztatást kérhet az intézményvezetőtől gyermekközösségek nagyobb 

csoportjairól: az osztályközösségekről, foglalkozási csoportokról, a felmerült 

problémákról. 

3. Kapcsolattartás a Szülői Munkaközösséggel 

A Szülői Munkaközösséget az intézményvezető egyeztetett időpontban, 

tanévenként legalább egyszer hívja össze. Hivatalos tájékoztatást ad a munkáról 

és feladatokról, meghallgatja a szülői szervezet véleményét, javaslatait. A Szülői 

Munkaközösség elnöke folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetővel és 

tanácskozási joggal vehet részt a rendes nevelőtestületi értekezleteken. 

Tanévenként egyszer tájékoztatja a nevelőtestületet Szülői Munkaközösség 

álláspontjáról: 

•   a gyermekek érdekeinek és jogainak érvényesüléséről, 

•   a pedagógiai munka eredményességéről, 
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•   a közösségi élet színvonaláról, 

•   az intézményi szervezettség és működés rendjéről, 

•   a pedagógusok munkájáról, 

•   és a szülők által vállalt kiadások mértékéről, 

•   a szülői közösség tevékenységéről. 

 

TANÓRÁN KÍVÜLI FOGLALKOZÁSOK RENDJE 

 

 1. Rendszeres tanórán kívüli foglalkozások 

•    Napközis és a tanulószobai foglalkozások 

Az  iskola  a  szülői   igényeknek  megfelelően   biztosítja  minden  tanuló 

számára  a   napközi  otthoni,   vagy  a  tanulószobai  ellátást.  Az  írásos 

jelentkezést szülői aláírással kell jelezni a tanuló tájékoztató füzetében.  

A napközis foglalkozások rendje: 

A napközi otthoni ellátás keretében tanítási  napokon  a tanítási órák  

befejezésétől 16 óráig pedagógusok foglalkoznak az iskolában maradó 

gyermekekkel. Biztosítják számukra az étkezési lehetőséget, a másnapra 

való tanulmányi felkészülést és a szabadidős foglalkozásokat, a szabadban 

való mozgást. 

A tanulószobai foglalkozásokat szaktanárok tartják, az igénylők létszámától  

függő csoportszervezés szerint. 

•   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 a látogatottságról szakköri naplót kell 

vezetni. A szakkört vezető pedagógust az igazgató bízza meg, aki felelős a 

szakkör működéséért. A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalmi és 

szaktárgyi osztályzatában. A szakkörök működésének személyi feltételeit az 

iskola költségvetése biztosítja, a szakkörön felhasznált anyagok költsége a 

résztvevő gyermekek szüleit terheli. 

Művészetoktatás, 
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Az iskola művelődési, művészeti, képesség- és közösségfejlesztő célokkal 

művészetoktatás lehetőségét biztosítja. A művészetoktatás munkája 

nagymértékben hagyatkozik a kreatív tanulók aktivitására, önfejlesztő 

tevékenységére. 

A művészetoktatásban résztvevő tanulók, a helyi képviselőtestület által 

határozatban megállapított tandíjat kötelesek fizetni. 

Å    Iskolai Sportkörök 

A tanulók mindennapi testedzésének, mozgásigényének kielégítésére, a  mozgás 

és a sport megszerettetésére iskolai Sportköri foglalkozásokat (tömegsport) és 

edzéseket tartanak a testnevelő tanárok. Iskolánk lehetőséget nyújt tanulóinak a 

különböző sportági (kosárlabda, röplabda, labdarúgás, atlétika, kézilabda, 

asztalitenisz stb.) edzéseken és versenyeken való részvéteke. 

 

2. 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 igazgató helyettes irányítja. 

Tanulmányi és közösségfejlesztő kirándulások 

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

pedagógiai program célkitűzései alapján): 

a) a természet és a hazai kulturális örökség megismerése, 

b) a fiatalok közösségi életének fejlesztése. 



 49 

 

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 igazgatóhelyettesnek. 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 tanuló 

szociális helyzetétől, szorgalmától függően költségekhez a diákönkormányzat 

hozzájárulhat. A kiránduláshoz annyi kísérő nevelőt kell biztosítani , amennyi a 

program zavartalan lebonyolításához szükséges, osztályonként legalább két főt. 

Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről is.  

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 igazgató engedélye 

szükséges. 

•   Tanfolyamok 

Az iskola tanfolyamokat indíthat a tanulók érdeklődésének és a szaktanárok 

vállalkozásának függvényében. Az iskola által szervezett tanfolyamokon való 

részvételt a szülő írásban kéri a tanfolyamvezetőtől. A tanfolyamokon való 

részvételért előre térítési díj fizetendő. 

•   Külföldi utazások rendszabályai 

Szorgalmi időben a külföldi utazáshoz - amelyek célja tanulmányi 

továbbképzés, kulturális, sport és tudományos rendezvény - az igazgató 
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engedélye szükséges. A kérelmet egyéni utazás esetén a szülő, csoportos 

utazás esetén a külföldre utazásért felelős csoport vezetője az utazás előtt 

legalább egy hónappal az igazgatónak írásban nyújtja be. A csoportos utazási 

kérelemnek tartalmaznia kell a külföldi tartózkodás időpontját, útvonalát, a 

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

tanárok nevét, a várható költségeket. 

3. Szabadidős rendezvények 

Å   A szabadidő-szervező munkája: 

Az iskola tanulói közösségei: osztályközösségek, szakkörök stb. egyéb 

szabadidős rendezvényeken is részt vehetnek. Szabadidő szervező segíti az 

intézmény közösségeit a szabadidő igényes és változatos eltöltésében, a 

közösségi élet igényes kialakításában. A rendezvényekhez akkor kell 

kérelmet benyújtani az intézmény vezetőjéhez, ha a tanulók az iskola 

helyiségeit és létesítményeit igénybe kívánják venni, vagy ha a rendezvény 

időtartama érinti a tanítási időt. A szabadidő-szervező együttműködik a 

gyermek- és ifjúságvédelmi felelőssel, a diákönkormányzat munkáját segítő 

pedagógussal. 

A szabadidő-szervező feladata: 

a) előkészíti    és    szervezi    a    környezeti    neveléssel    összefüggő       

tevékenységet, programokat,  

b) tájékoztatást nyújt a szabadidős programokról, szervezi azokat, 

c) segíti a tanulóközösséget és á diákönkormányzatot,  valamint a szülői 

szervezet rendezvény támogató munkáját, 

d) ismerteti   és   szervezi   az   intézményi,   a   társadalmi,   a   nemzeti 

hagyományok szokásos rendezvényeit, 

e) szervezi   az   egészséges   életmód   és   a   szenvedélybetegségek 

megelőzése érdekében az ifjúsági programokat, 

f)   segíti  az  intézményt a  hazai és  nemzetközi kapcsolataiban, a 

partneriskolákkal való az együttműködésben, 

g) közreműködik az intézményi pályázatok benyújtásában. 
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HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSA, ÜNNPEK 

 1. Hagyományápolási cél és tartalom 

•   A hagyományápolás célja, nemzeti ünnepek 

Az intézményi hagyományok  ápolása,   ezek  fejlesztése,   valamint  az 

intézmény jó hírének megőrzése az alkalmazotti és gyermekközösség 

minden tagjának kötelessége. A nemzeti ünnepélyek, megemlékezések 

megtartása a diákok nemzeti identitástudatát és hazaszeretetét mélyíti. Az 

egyéb helyi hagyományok ápolása a közösségi élet formálását szolgálják. A 

felelős közös cselekvés a diákokat az egymás iránti tiszteletre neveli. 

 

 A nevelőtestület döntése alapján intézményi szintű ünnepélyt tartunk az 

alábbi nemzeti ünnepek előtt: 

a) október 6. 

b) október 23. 

e) március 15. 

Iskolai szinten megszervezett rendezvények: 

- karácsony 
- farsang 
 

Az osztályközösségek szintjén tartott megemlékezések: 

a) mikulás    

b) anyák napja 

•   Az intézmény hagyományos rendezvényei :Az iskola névadó személyével 

kapcsolatos rendezvények: Móra nap. Az intézmény hagyományos szórakoztató 

rendezvényei: 

a) Hangverseny karácsony előtt 

b) Művészeti iskolai bemutató 

c) Diákönkormányzat rendezvények 

d) Gyermeknap 

e) Iskolabörze 

f) Nyílt hét 

 



 52 

2. Hagyományőrző feladatok, külsőségek 

•   A hagyományápolással kapcsolatos feladatok 

A  hagyományápoló feladatokat,   időpontokat,  felelősöket  a  munkaterv 

határozza   meg.   Alapelv,   hogy  a   rendezvényekre,   ünnepélyekre  való 

megfelelő színvonalú pedagógusi felkészítés és tanulói felkészülés – a 

képességeket és a rátermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést 

adjon. Az intézményi szintű ünnepélyeken és rendezvényeken a 

pedagógusok és tanulók részvétele kötelező, az alkalomhoz illő öltözékben! 

Ünnepi ruha lányok részére: fehér blúz, sötét szoknya Ünnepi ruha fiúk 

részére: fehér ing, sötét nadrág Az iskola hagyományos sportfelszerelése: 

fehér póló, sötétkék tornanadrág 
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INTÉZMÉNYI EGÉSZSÉGNEVELÉS 

1. Az egészségügyi felügyelet rendje 

•   Egészségügyi prevenció: az iskolaorvosi ellátás 

Az egészségügyi ellátás a vonatkozó jogszabályokban rögzített 

egészségvédő orvosi intézkedéseket és szűrővizsgálatokat tartalmazza. Az 

intézményvezető és az iskolaorvos közötti szerződéses megállapodás 

alapján az iskola-egészségügyi ellátás a következőkre terjed ki: 

a) a tanulók törzslapozó vizsgálata és ortopéd szűrése, 

b) a gyermekek kötelező védőoltásokban való részesítése, 

c) könnyített- és gyógytestnevelés besorolásának elkészítése, 

d) színlátás és látásélesség vizsgálat, 

e)   fogászati kezelés, 

f) egészségügyi felvilágosítás tartása,  

                 g) a beteg tanulók aktuális orvosi kezelése. 

A kötelező orvosi vizsgálatok, védőoltások időpontját az egyes 

tanulócsoportok részére a védőnő az iskolatitkárral egyezteti. Az iskolatitkár 

tájékoztatja az aktuális egészségügyi ellátásról az érintett osztályfőnököket, 

akik gondoskodnak osztályuk tanulóinak az orvosi vizsgálaton való pontos 

megjelenéséről, amelyhez segítséget nyújt a pedagógiai asszisztens. 

2. Intézményi védő-óvó előírások 

Az intézmény pedagógusainak, alkalmazottainak, vezetőjének különös figyelmet 

kell fordítania a gyermekbalesetek megelőzésére. Balesetek esetén a Kt. 19., 40., 

és 54. §-ának rendelkezései irányadóak. A pedagógusoknak meg kell ismertetniük 

a tanulókat a megfelelő védelmi előírásokkal, veszélyforrásokkal, az elvárható 

magatartásformákkal veszély esetén, valamint biztosítaniuk kell az életkornak 

megfelelő szintű védő-óvó szabályok ismertetését. Baleset esetén az azonnali 

elsősegélynyújtás mellett, értesíteni kell a mentőket, az intézmény vezetőjét, a 
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gyermek hozzátartozóját. A baleset után jegyzőkönyvet kell felvenni az eseményről. 

3. Testi nevelés és egészséges életmód 

•   Testnevelés és egészségfejlesztő testmozgás 

Intézményünk a tanulók egészséges fejlődése érdekében egészségnevelési 

programot: azon belül egészségfejlesztési feladatokat valósít meg. Kiemelt 

feladatként kezeljük - a kötelező és nem kötelező tanórai foglalkozások 

keretében - a szervezett testmozgást. Biztosítjuk: 

a) a tanulók mindennapi testedzését, 

b) a játékos egészségfejlesztő testmozgást a szabadban, 

c) az iskolai sportkör működését, 

d) a könnyített és a gyógytestnevelés a rászorulóknak. 

A tanulók hetente az órarendbe illesztetten 4  testnevelésórán vesznek részt; A 

testnevelők tömegsport keretében minden nap tartanak testedzéseket. A tanulókat 

testnevelés óráról - szakorvosi vélemény alapján - csak az iskolaorvos mentheti fel. 

Az írásos felmentést a tanuló köteles a testnevelő tanárnak átadni. 

Az 1-4. évfolyamon a tanuló életkorához és fejlettségéhez igazodó játékos, 

egészségfejlesztő testmozgást tartunk - az időjárási viszonyoktól függően - 

a szabadban. A napközi és tanulószobai foglalkozások között is biztosítani kell a 

tanuló életkorához igazodó játékos testmozgást, lehetőség szerint a szabadan. 

Időtartama - a törvény alapján - legalább napi 45 perc. 

•   Könnyített testnevelés és gyógytestnevelés 

A tanulók egy részét - egészségi állapota miatt - az iskolaorvos könnyített vagy 

gyógytestnevelés foglalkozásra utalja. A könnyített testnevelés során az érintett 

tanuló részt vesz az órarendi testnevelés órákon, de bizonyos mozgásokat, 

gyakorlatokat - állapotától függően - nem végez. A testnevelő differenciált 

foglalkozása biztosítja a megfelelő gyakorlatok végzését.  Az iskolaorvos 

szakorvosi vélemény alapján a tanulókat gyógytestnevelés 

foglalkozásokra utalja. A gyógytestnevelés órákat gyógytestnevelő tanár 

vezeti az orvosi szakvélemény alapján kistérségi feladatellátás keretében.  Az 



 55 

érintett tanulók számára a 

gyógytestnevelés speciális gyakorlatainak elvégzése kötelező. 

•   Egészséges életmódra nevelés, egészségügyi felvilágosítás 

Az intézmény nevelési programjának kiemelt része az egészségnevelés és a 

környezeti nevelés programja. A program részletesen tartalmazza az 

egészségfejlesztési célokat és a konkrét feladatokat. Különösen meg kell ismertetni 

a tanulókkal az alkalmazás szintjén: 

a) a testi - lelki harmónia összefüggéseit, 

b) az egészséges életmód, stresszmentes életvezetés jellemzőit, 

c) a helyes táplálkozás és a testmozgás jelentőségét, 

d) az egészségre ártalmas hatásokat 

e) a szenvedélybeteg állapot lényegét és az elkerülés módját. 

A tanulók egészséges pszichés és testi fejlődése szükségessé teszi az 

egészségügyi felvilágosítást. Az iskolaorvos az osztályfőnök, a védőnők és az 

egészségnevelő tanár kérésére felvilágosító előadásokat tart. Az egészségnevelő 

tanár tanáccsal látja el a tanulókat egyéni problémáikkal kapcsolatban. Különösen 

fontos, hogy a tanulók: 

a) az   egészséget   veszélyeztető   élvezeti   szerek   káros   hatásairól (dohányzás, 

droghasználat, alkoholfogyasztás, stb.) 

b) a szenvedélybetegek állapotáról, annak alattomos kialakulásáról az 

életkoruknak megfelelő módon tájékozódhassanak. 

 Az iskolaorvos és védőnő fogadja és tanáccsal látja el a tanulókat. Az 

ifjúságvédelmi felelős és az egészségnevelő tanár is segít az egyéni és sajátos 

problémát jelentő kérdésekben. 
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LÉTESÍTMÉNY HASZNALATI REND 

1. Intézményvédő előírások 

•    Látogatási rend 

Idegenek az épületbe - vagyonvédelmi és biztonsági okok miatt - csak az 

ügyeletes portás kellő tájékozódása után léphetnek. A látogató köteles 

megnevezni a látogatott személyt, vagy jövetele célját és az épületben 

tartózkodás várható időtartamát. 

A portás a vendégekről  köteles dátum szerinti  nyilvántartást vezetni.  

Szükség esetén telefonon tájékozódik a látogatóval kapcsolatban. 

A meghívott vendégek, és az előzetesen bejelentett látogatók érkezéséről a  

portás telefonon értesíti a fogadó munkatársat. 

•   Védő előírások  

Az intézményi vagyon és a személyi védelem miatt zárva kell tartani -

nyitvatartási időben is - az intézmény üresen hagyott termeit: a tantermeket, 

szaktantermeket, szertárakat, öltözőket és egyéb helyiségeket. A 

szaktantermeket a tanítási óra előtt és után a tanórát tartó szaktanár nyitja és 

zárja. 

A portás feladata, hogy az udvar kapuja zárva legyen, hogy illetéktelen 

személyek azokon se juthassanak az intézmény területére. A gondnok a 

felelős a zárak használhatóságáért. A tantermek zárását tanítási idő után a 

gondnok, az épület nyitvatartási ideje után a gondnok ellenőrzi, akiknek 

feladata, hogy az elektromos berendezéseket áramtalanítsa. 

2. Helyiségek használati rendje 

•   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 kérni kell, a használati cél és időpont 
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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. Tanítási idő után tanuló csak szervezett 

foglalkozás keretében tartózkodhat az iskolában - a házirend betartásával. 

 

•   Szaktermek használati rendje 

A speciálisan felszerelt számítástechnika teremben,  a  könyvtárban,  a 

tornateremben, az ebédlőben jól látható helyen külön helyiséghasználati 

rendet kell feltüntetni. 

A  terem   használati   rendjét  a   helyiség  felelőse  állítja   össze,   és  az 

intézményvezető hagyja jóvá. A helyiséghasználati rend a következőket 

tartalmazza: 

a) a terem típusa, neve, 

b) a terem felelősének neve és beosztása, a helyiségben tartózkodás rendje, 

c) a használati engedélyhez kötött tárgyak felsorolása, 

d) a berendezési tárgyak és eszközök használati utasítása. 

A helyiség felelősének engedélye kell a termek (számítástechnika, tornaterem 

stb.) használatához. 

•    Berendezések és felszerelések használata 

A tantermek felszerelési tárgyainak használata - oktatástechnikai eszközök, 

elektronikus berendezések stb. - csak a használati utasítás betartásával 

engedélyezett. 

Az intézményi helyiségek berendezési tárgyait, felszerelési eszközeit nem lehet 

elvinni abból a teremből, amelynek helyiségleltárába 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 
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az anyagi felelősségről elismervényt köteles aláírni. A kiviteli engedély csak 

kölcsönzési határidővel, az igazgató és a gazdasági ügyintéző együttes 

aláírásával érvényes. A kiviteli engedélyt két példányban kell elkészíteni, 

melynek egyik példányát a gazdasági irodában kell leadni, és iktatni. A másik 

példányt a gondnok őrzi, majd megsemmisíti a berendezés 

visszaszolgáltatásakor. 

 

•    Karbantartás és kártérítés 

A gondnok felelős a tantermek, tornaterem és más helyiségek balesetmentes 

használhatóságaiért és az eszközök karbantartásáért. Az eszközök, 

berendezések hibáját a terem felelőse köteles a gazdasági vezető helyettes 

tudomására hozni. A hiba megjelölésével az eszközöket le kell adni a 

gondnoknak. Újbóli használatbavételről a gondnok tájékoztat. A javíthatatlan 

eszközöket, berendezéseket a szabályzat alapján selejtezni kell. 

Az épület felszereltségében és a berendezési tárgyaiban előidézett kárt a 

károkozónak meg kell téríteni a kártérítési szabályok szerint. 

3. Könyvtárhasználati rend 

•   A könyvtár és célja 

A könyvtár az intézmény pedagógiai tevékenységéhez, a tanulásoz 

szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, megőrzését és 

használatát biztosító szervezeti egység. A könyvtár művelődési jellege miatt 

valamennyi diák és pedagógus kulturális érdekét, igényeit szolgálja, ezért 

fejlesztése, a könyvtáros munkájának támogatása kiemelt az intézmény 

szervezeti egységei közül. A könyvtár minőségi működése nélkülözhetetlen: 

a) a megalapozott tudás elsajátításához, 

b) a sokoldalú művelődéshez, 

c) a tanulók személyiségének, érzelmi világának fejődéséhez, 

d) a kultúrált magatartás kialakulásához. 

A könyvtár mintegy 5224 db dokumentummal rendelkezik és egy 

osztályközösség egyidejű foglalkoztatására is alkalmas. A könyvtár 

állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető fel, 
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melyet a szakértővel véleményeztetett gyűjtőköri szabályzat határoz meg 

(SZMSZ mellékletében). A gyűjtemény széleskörűen tartalmazza az 

információhordozókat. Rendelkezik az újabb dokumentumok előállításához,     

kiadásához,   a könyvtárhasználat    nyilvántartásához szükséges 

sokszorosító és számítástechnikai berendezéssel. 

•   A könyvtár feladatai és vezetője 

A  könyvtár  működési   célkitűzéseinek  csak  sokoldalú  feladatellátással 

felelhet meg. Fontosabb feladatai: 

a) az igények szerint vásárolt dokumentumok nyilvántartása, 

b) a gyűjtemény folyamatos fejlesztése, őrzése, gondozása, 

c) a dokumentumok kölcsönzése, azokról tájékoztatás adása, 

d) az egyéni és csoportos használat biztosítása, 

e) tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása, 

f)   számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása, 

g) tájékoztatás más könyvtárakról, szolgáltatásaik elérése,  

h) közreműködés a tankönyvellátás megszervezésében. 

A könyvtárat szakképzett könyvtáros vezeti, felelőssége rendkívül nagy a jelenlegi 

társadalmi állapotok között. Feladatai: végzi az állomány nyilvántartásba vételét, 

irányítja a raktári rend fenntartását, felelős az állomány megóvásáért, végzi a 

adatbevitellel kapcsolatos feladatok ellátását. 

Könyvtárhasználati előírások: 

A könyvtár a könyvtári tanórákon és nyitvatartási idejében áll a tanulók, 

pedagógusok rendelkezésére. A könyvek, folyóiratok, egyéb információhordozók 

igénybevételéről kölcsönzéséről a bejárati ajtón levő használati rend intézkedik. 

Használati előírások: 

a) Használói kör: alkalmazottak, tanulók 

b) Nyitva tartás: meghatározva félévente az órarendhez igazítva 

c)  Kölcsönzési időtartam: 7 nap 

d) A   beiratkozás   módja:   személyesen,   érvényes   diákigazolvány 

bemutatásával 

e) Tilos bevinni:   élelmiszert, bekapcsolt mobiltelefont és egyéb kárt okozó 



 60 

tárgyat! 

   f) A  könyvtárból  csak  kölcsönzött dokumentumok  hozhatók  ki,   

kézikönyvtár használata csak helyszínen lehetséges! 

            g)   Kötelező a csend, hogy másokat ne zavarjunk! 

 

 

 

RENDKÍVÜLI ESEMÉNY ÉS BOMBARIADÓ ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŐK 

Rendkívüli  esemény történtekkor a Tűzvédelmi  és  Munkavédelmi  Szabályzat  

értelmében kell eljárni. 

A   fenyegető   hívást   vevő   pedagógus   a   rendőrségen   keresztül   értesíti   a 

tűzszerészeket. (Az értesítésnél megadja a saját nevét, az intézmény nevét,  

pontos címét, telefonszámát, a fenyegető bejelentés időpontját, tartalmát.) 

Feladat: az épület gyors, de pánikmentes kiürítése. 

Alapelv: a bomba már akárhol ott lehet, és bármikor működésbe léphet. 

Elsődleges a tanulók biztonságba helyezése: 

-    lehetőleg ne a hangosbemondón keresztül közöljük a történteket, 

hanem osztályonként a szabad pedagógus vagy felnőtt útján, 

-    a helyzet alapján kell eldönteni, hogy mit mondunk a gyermekeknek, 

-   kivonulás  az udvarra  a  legrövidebb  úton,  figyelmeztetni  kell  a 

tanulókat, hogy a kivonulás alatt semmihez ne nyúljanak, 

-  az ajtókat,  ablakokat nyitva kell hagyni az esetleges  robbanás 

hatásának csökkentése miatt, 

-    télen illetve rossz idő esetén a Művelődési házban kell elhelyezni a  

tanulókat. 

A konyhai dolgozók a gáz-és villanykészülékek kikapcsolása után az udvarra 

mennek. 

Ha a kivizsgálás során kiderül, hogy vaklárma volt, akkor az elmaradt órákat a 

következő szombaton be kell pótolni. 
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ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása 

Jelen SZMSZ módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, a közoktatási 

törvény által meghatározott közösségek egyetértésével, és a fenntartó 

jóváhagyásával lehetséges. 

Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további 

rendelkezéseket igazgatói utasítások önálló szabályzatként tartalmazzák, a 

következő tárgykörökben: 

a) munka, baleset és tűzvédelem, 

b) ügyvitel, iratkezelés, adatvédelem, 

c) ügyrend, selejtezés, leltározás, 

d) intézményi     gazdálkodás:      utalványozás,      bizonylatolás,      számvitel, 

pénzkezelés, stb. 

A mellékletben található szabályzatok az SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatók, 

ha jogszabályi előírások, belső intézményi megfontolások ezt szükségessé teszik, 

vagy az intézményvezető szükségesnek tartja. 

2. A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása és jóváhagyása 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése 

után a nevelőtestület 2009. december 4. napján elfogadta. Az elfogadást az 

értekezleten készültjegyzőkönyv és a jelenléti ív aláírása tanúsítja. 

Kerekegyháza, 2009. december 4.  

 

Gyurkovics Balázsné 

   Intézményvezető 
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Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot a Szülői Munkaközösség 
vezetősége 2009. …………..-án tartott ülésén véleményezte és elfogadásra 
javasolta. 
 
 
Kerekegyháza, 2009. december 10. 
 
 
 
 
 

Szülői Munkaközösség vezetője 

 

 

  

 

 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzattal kapcsolatban a diákönkormányzat - a 

jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogot gyakorolt, amit a választott 

képviselő tanúsít. 

Kerekegyháza, 2009 december.10. 

                                                                                            diákönkormányzati 
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képviselő 

 

A         Szervezeti         és         Működési         Szabályzatot         a         

fenntartó .....................................................     napján     ......................................     

számú 

határozatával jóváhagyta. 

Kerekegyháza, 2009. 

                                                                       p.h. 

 

 

                                                                                                                            fenntartó 
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Mellékletek 

1. számú melléklet: Gyűjtőköri Szabályzat a Kerekegyházi Móra Ferenc 

Általános Iskola Iskolai Könyvtára számára ( A 11/ 1994.(VI.8.) MKM-

rendelet 6/C§(2) bekezdése alapján) 

2. számú melléklet: A tankönyvellátás rendje a Kerekegyházi Móra Ferenc 

Általános Iskolában 

3. számú melléklet : Ügyviteli és adatkezelési szabályzat ( Közoktatási törvény 

2. számú melléklete: Adatkezelés a közoktatási intézményekben) 

4. számú melléklet: Belső ellenőrzési Szabályzat ( FEUVE-rendszer, Elrendeli a 

217/1998. ( XII.30. kormányrendelet 145/A§(5) bekezdése) 

5.  Az SZMSZ- ben megnevezett személyek feladat és hatásköre, a hatáskörök 

gyakorlásának módja, a helyettesítés rendje, az ezekhez kapcsolódó  

felelősségi szabályok és pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személyi 

feladatkörének, munkakörének meghatározása az ÁMR. 13/A §-a szerint. 
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3.számú melléklet 

 

A KEREKEGYHÁZI 

MÓRA FERENC ÁLTALÁNOS ISKOLA ÉS 

ALAPFOKÚ MŰVÉSZETOKTATÁSI INTÉZMÉNY 

Ügyviteli és iratkezelési szabályzat 

Készült, Kerekegyháza, 2009. december 7. 
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  Gyurkovics Balázsné 
igazgató 
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Az ügyintézés, az iratkezelés és a tanügyi nyilvántartás rendje érdekében az 
alábbi Igazgatói utasítás irányítja az intézmény működését, a Szervezeti és 
működési szabályzat mellékleteként. 

Jelen iratkezelési szabályzat 2006.január 1-től került bevezetésre 
intézményünkben.  . 

Az ügyintézés szabályai 

A szabályzat jogi alapja 

1993. évi LXXIX. Törvény: A közoktatásról 

1995. évi LXVI. Törvény: A köziratokról, a közlevéltárakról és a magán levéltári 
anyag védelméről 
40/1998. kormányrendelet rendelet 
11/1994. (VI.8) MKM rendelet: A nevelési -oktatási intézmények működéséről. 

l. Az ügyintézés irányítása, szervezése, ellenőrzése. 

1.Az ügyintézés, az ügyvitel és az ügyirat fogalma. 

Ügyintézés során a különböző ügykörökbe tartozó ügyek megoldásáról 
(elintézéséről) a kijelölt, vagy a munkakörileg illetékes alkalmazottnak, az 
ügyintézőknek kell gondoskodni. Az Ügyintézés az intézmény működésével 
kapcsolatban keletkező ügyek ellátása: 

-tartalmi (érdemi) feladat végrehajtása, és - formai 
(kezelési) ügyviteli munkamozzanatok sorozata. 

Az ügyintéző az ügyet érdemben megoldó alkalmazott (az ügy előadója) aki az 
ügyet előkészíti a döntésre. Az ügyintézőt az intézményvezető, vagy a 
vezető helyettesei jelölik, ki részére szignálják a konkrét ügyet. 

Ügyvitel: a szervezet (intézmény) folyamatos működésének alapja, az ügyintézés 
egymás utáni résztevékenységeinek sorozata, illetve összessége, amely az 
ügyintézés formai és technikai feltételeit foglalja magában. Az intézmény ügyvitelét 
a hatályos jogszabályok és jelen szabályzat rendelkezéseinek megfelelően kell 
végezni. 

Ügyirat az intézmény működése, az ügyintézés során keletkező irat, amely az ügy 
minden fázisában keletkezett ügyiratdarabokat tartalmazza. 

Az intézményvezető szignálása: ügyintézők kijelölése 

Kezelési (ügyviteli) feljegyzésnek nevezzük az ügyviteli iratokra tett feljegyzéseket, 
amelyek az ügyek intézését érintő utasítások. Az iratkezelő az érkezett iratot 
köteles szignálására jogosult vezetőnek bemutatni. Az intézmény vezetője által 
szignált ügyeket az ügyirat iktatószámával a titkárság nyilvántartó könyvébe be kell 
vezetni, és még a szignálás napján át kell adni az ügyintézőnek. 
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2.Az iskolatitkár szerepe, feladatköre: 

Az intézményi feladatellátás ügyeinek szervezése és végzése, valamint az 
ügyeket kísérő iratkezelési feladatai az alábbiak: 

- hivatalos ügyek nyilvántartása 
- az ügyiratok és a bélyegzők nyilvántartása 
- a küldemények átvétele, felbontása, kezelése 
- az iratok iktatás, élő-iratok csatolása, mutatózás, 
- a határidős ügyek nyilvántartása 
- az ügyek irányítása, és az iratok továbbítása az ügyintézőkhöz 
- kiadványozás előkészítés, kiadvány továbbítás, postai feladás 
- a küldemények bérmentesítése 
- az ügyiratokról hivatalos másolat és másodlat készítése 
- az elintézett ügyek iratainak irattárba helyezése 
- az irattár kezelése, rendezése, az irattári jegyzékek készítése 
- az irattári iratselejtezés és a levéltári átadás 
- szigorú elszámolás alá tartozó nyomtatványok nyilvántartása 

(törzslap, bizonyítvány stb.) elhelyezése, megőrzése) 

3.Az ügyvitel és az iratkezelés felügyelete 

Az intézmény ügyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezető (igazgató) 
irányítja és ellátja annak felügyeletét is. 
A pedagógiai tárgykörű ügyvitel és iratkezelés a pedagógiai vezető helyettes 
negyedévenkénti ellenőrzése alatt áll- A tapasztalatokról a vezető helyettesek 
írásbeli jelentést készítenek az igazgató részére. 
Az ellenőrzéssel kapcsolatos észrevételek, utasításokat a nyilvántartó könyv 
következő sorába kell bejegyezni. 

2.Az ügyek nyilvántartási rendje 

1 .Az iktatókönyv és az ügyiratok vezetése 

Az iktatókönyv iratnyilvántartó könyv amely az intézmény működése során 
keletkezett beadványok, belső ügyviteli iratok nyilvántartására szolgál. Az iktatókönyv 
pontos vezetésének célja, hogy az intézményi működés konkrét ügyeihez tartozó 
ügyiratok bármikor visszakereshetők legyenek. Ennek érdekében kézi iktatás céljára 
olyan iktatókönyv nyomtatványt kell használni, melynek oldalsz§moz§sa folyamatos, 
®s minden ®vben ¼jra kell hiteles²teni, megnyitni ®s lez§rni. 

2, Az intézményi bélyegzők használata 

Az   intézményvezető   engedélye   alapján   készített   hivatalos   bélyegzőket 
nyilvántartásba kell venni. Az intézményi bélyegzők nyilvántartólapján fel kell tüntetni: 

- a bélyegző lenyomatát, kiadásának dátumát 
- a szervezeti egység, a használatra jogosult nevét és aláírását 
- a bélyegző őrzéséért felelős dolgozó nevét 

A bélyegző eltűnése esetén a gazdasági igazgatóhelyettes intézkedik. 
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3.Az iratkezelés feladatai 

1, Az irat és az iratkezelés 

Irat minden olyan szöveg, számadatsor, térkép stb. amely a működéssel 
kapcsolatban bármilyen eszköz felhasználásával és eljárással keletkezett. Iratkezelési 
komplex tevékenység, amely magába foglalja a következőket: -iratok készítését és a 
szakszerű nyilvántartást 

- az ügykörök szerinti rendszerzést, a határidős válogatást 
- a mellékletekkel, összefüggő iratokkal való ellátást 
- szakszerű és biztonságos megőrzést az irattárakban 
- az iratselejtezést, a levéltárba adást 

2. Az ügyiratok másolatainak és másodlatainak kiadása 

A másolat valamely eredeti iratról keletkezése után készült példány, amely 
lehet: hasonm§s! szöveg és formahű/ egyszerŤ /nem hitelesített/ és hiteles /hitelesítési 
záradékkal ellátott /. 
A másodlat a több példányban / egyidejűleg vagy eltérő időben / készült eredeti irat 
egyik hiteles példánya, amelyet az első példányon levővel azonos pecsét és aláírás 
hitelesít. 
Az intézmény iratairól másolatot csak vezetői engedéllyel lehet kiadni. A másolatot „A 
másolat hiteles" felirattal, keltezéssel, és az engedélyező aláírásával kell ellátni. 

Másodlatot kell kiadni az intézmény által kiállított eredeti okmányokról /bizonyítványok, 
oklevelek stb. / azok elvesztése vagy megsemmisülése esetén, a törzslap alapján. 

II. Iratok érkeztetése és az iktatás 

1.A küldemények átvétele. 

Az intézménybe érkezett irat / levél, távirat, fax, csomag stb./ átvételére azok 
az alkalmazottak jogosultak, akiknek erre munkaköri leírásuk felhatalmazást ad. A 
küldemény intézménybe érkezésének módjától / postai, hivatali kézbesítés stb./ 
függetlenül kötelesek ellátni az átvétellel kapcsolatos teendőket. Sérült küldeménynél a 
sérülés tényét az átvételi okmányon jelölni kell, és soron kívül ellenőrizni kell a 
küldemény tartalmának meglétét. 
Bontatlanul kell átadni az iskolaszéknek, szülői szervezetnek, diákönkormányzatnak 
érkezett és a névre szóló iratokat. 
A faxon, elektronikus adathordozón érkezett iratnál először gondoskodni kell a tartósan 
őrző másolat készítéséről, majd a kezelésre az általános rendelkezések az irányadóak. 
Az intézménybe érkezett irat átvételére jogosultak beosztása: 

• Igazgató 
• Igazgatóhelyettesek 

• Iskolatitkár 

• Pedagógiai asszisztens 
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2.Az iktatás rendje: 

Az iktatás az iratkezelésnek az érkeztetés és postabontás utáni fázisa. 
Központi iktatásnál az egész szervezetre egy helyen, folyamatosan és egy 
iktatókönyvben ( NI. számítógépen) történik az iktatás. Az iratkezelő az iratokat a 
beérkezés napján, legkésőbb másnap iktatja be. Az irathoz az iktatást követően csatolni 
kell az irat előzményeit. Az összecsatolt, azonos ügyre vonatkozó egyedi iratokat az ügy 
intézése után is együtt kell tartani. 
Az  iktatókönyvet  az  év  végén  az  utolsó  iktatási  számot  követően  aláhúzással, 
keltezéssel, aláírással és hivatalos bélyegző lenyomatával le kell zárni. Az   iktatás   
intézményünkben   iktatókönyvben,   kézi   beírással,   sorszámos   iktatási rendszerben 
történik. 

3..Az iktatószám 

Az iktatás sorszámozása az első iktatószámtól megszakítás nélkül 
folyamatosan halad, évente 1. . sorszámmal kell kezdődni. Az iktatókönyvben sorszámot 
üresen hagyni, a bejegyzett adatokat javítani nem szabad. 
Téves iktatás esetén helyesbítés szükséges, de a téves bejegyzéseket semmiféle 
technikai eszközzel nem szabad megszüntetni. 

- a téves adatot vonallal úgy kell áthúzni, hogy az eredeti feljegyzés 
olvasható maradjon. 

- A javítást keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni. 
- Jelölni kell a tévesen iktatott irat végleges iktatószámát 
- Minden naptári évben új iktatókönyvet kell nyitni és az év végén az 

utolsó iktatás alatt keltezéssel, aláírással le kell zárni. 

4. Az iktatás adatai és az iktatóbélyegző 

Az iktatókönyvben a következő adatokat kell nyilvántartani: 
- az iktatás sorszámát / iktatószám/ a pontos beérkezési időt 
- A küldő azonosító adatait, a mellékletek számát 
- Az irat tárgyát, az elő és utóirat iktatószámát 
- Az elintézés módját, idejét és az irattárba helyezés keltét. 

A beérkező iratok iktatásánál az irat jobb felső sarkába kell helyezni az iktatóbélyegzőt, 
az érkezés idejét, az ügyintéző nevét. 

5. Az iratnyilvántartás további rendje 

III, A mutatókönvv és mutatózás 

A mutatózás a nyilvántartási munkának az iktatást követő szakasza, amely 
biztosítja az irat iktatószámának visszakeresését. 
Mutatókönyvet kell vezetni, ha az iratok száma egy naptári évben meghaladja a 100-at. 
A mutatókönyv betűsoros név és tárgymutató, amely az iratokat név és tárgy szerint 
tartja nyilván. 
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1. Az elektronikus iratok nyilvántartása 

Az elektronikus adathordozón érkezett iratokon / pl. hajlékonylemez, CD-ROM stb./ 
az ügyirat számát és tárgyát is rögzíteni kell. Az iktatószámot magára az adathordozóra 
is rá kell vezetni. Az iktatókönyv „Irat jellege" rovatát ki kell tölteni /pl. hajlékony lemez/ 
és a kezelésnél a tárolási helyet jelezni kell. 
Elektronikus adathordozón érkezett iratok mellé kísérőlapot kell csatolni, és ezeket 
együtt kell kezelni. A kísérőlap tartalma: 

- az adathordozó iktatószámát, tartalmi paramétereit 
- a felvétel tárgyát, keletkezésének időpontját 
- a készítő és a nyilvántartásba vevő aláírását. 

Egy elektronikus adathordozón szigorúan egy témához tartozó iratok adhatók át. 

IV, A kiadmányozás és irattovábbítás 

A kiadmányozás 

1. Az ügyintézők kiadványtervezete 

Az ügyintézők az ügyeket érkezési sorrendben és sürgősségük 
figyelembevételével kötelesek elintézni. Az ügyintézőnek az ügyeket 
dokumentáló, illetve az ügy intézéséhez kapcsolódó kiadványok készítése 
érdekében kiadmánytervezetet kell írni az illetékes vezető helyettes részére. 

2. Az intézményvezető aláírása és a hitelesítés 

Külső szervhez vagy személyhez iratot, kiadmányt csak a kiadmányozási joggal 
rendelkező személy aláírásával lehet továbbítani, elküldeni. 

Akkor hiteles a kiadmány/ az elküldendő irat/, ha: 
- azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg aláírta, 
- az aláírása mellett szerepel a szerv hivatalos bélyegző lenyomata. 

Sokszorosított irat esetében az irat akkor hiteles, ha a kiadmányozó nyomtatott neve 
mellett szerepel: 

- az"s. k" jelzés és 
- a    hitelesítéssel   felhatalmazott   személy   azt   hivatalos   bélyegző 

lenyomattal és sajátkezű aláírásával igazolja. 

3. A kiadmány és a határozat tartalmi és alaki kellékei 

Az intézményben keletkező ügyiratoknak / kiadványoknak/ feltétlenül tartalmazni kell 
a kiadvány bal felső részén a következőket: 

a. az intézmény neve, címe, postafiók és távbeszélő száma 

b. az irat iktatószáma 

c. az ügyintéző neve 

A kiadvány jobb felső részén az alábbiakat kell feltüntetni: 
d. az irat tárgya 

e. a mellékletek száma, és esetleges hivatkozási szám 
A fentieket követi: 

f. a címzés, majd megszólítás, 
g. a kiadvány szövege 
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h.  az aláíró neve és beosztása i.   
körbélyegző lenyomata 

Amennyiben az irat szövege határozat, ezt minden esetben indoklással kell ellátni. A 
határozat felépítése: bevezető és rendelkező rész, valamint indoklás. A 
határozatnak tartalmazni kell a döntést megalapozó jogszabály megjelölését, 
vagy azt, hogy a döntés mérlegelés apján történt. Utalni kell a jogorvoslat 
lehetőségére: helyére és határidejére. 

A határozatokat úgy kell kézbesíteni, hogy az irat átvételének napja megállapítható 
legyen a jogkövetkezmények érdekében. 

Ha a határozat ellen a határidőn belül fellebbezéssel élnek, és az intézmény elsőfokú 
határozatát nem vonja vissza, nem módosítja- az intézmény 8 napon belül köteles 
felügyeleti szervének megküldeni az ügyben keletkezett összes eredeti iratot. 
Ekkor az irattárba iratpótlóként az eredeti irat másolata kerül. 

4. Az irattovábbítás és a bélyegzők őrzése 

Az iratok továbbítás előtti ellenőrzése: 
Az iratkezelőnek ellenőrizni kell , hogy az aláírt vagy hitelesített és lebélyegzett 

leveleken végrehajtottak-e minden kiadói utasítást, csatolták -e a mellékleteket. 
A továbbítás előtt az irat másolatán fel kell jegyezni a továbbítás keltét, és ezt az 

átadókönyvben is rögzíteni kell. Úgy kell kézbesíteni , hogy az irat átvételének a 

napja megállapítható legyen. 

5. A boríték címzése és a kiadmányok továbbítása 

A borítékon fel kell tüntetni a postai előírásoknak megfelelően : 

-    a pontos címzést 
a. a kiadvány iktatószámát 
b. a továbbítás módjára vonatkozó különleges utasítást 
/ expressz, ajánlott, tértivevény/ 

A küldeményeket postán, faxon, vagy elektronikus adatátvitellel / Internet/ lehet 
továbbítani. Az elküldés módjára / ha az nem közönséges levélként történi/ az 

ügyintéző köteles az iraton utalást adni. Express   levélként,   táviratként   kell   a   
soron   kívüli   postai   kézbesítést   igénylő 

küldeményeket, értesítéseket továbbítani. Ajánlott levélben fontos vagy nehezen 

pótolható     iratokat/okmányokat,     bizonyítványokat     stb./     kell     elküldeni. 
Tértivevénnyel kell elküldeni az iratot, ha az átvétel időpontjáról az intézménynek 

tudomást kell szereznie. Kézbesítéssel csak sürgős, kivételes esetekben szabad 
küldeményeket továbbítani. 

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

Hiteles²t®si eszkºzºk nyilv§ntart§sa, z§r§sa, digit§lis hiteles²t®s Kiadmányozáshoz 
címerrel és sorszámmal ellátott bélyegzőt kell használni. A 

kiadott bélyegzőkről és az érvényes aláírásokról nyilvántartást kell vezetni. Az 
iratkezelőnek gondoskodni kell a nyilvántartott iratok és a hitelesítő bélyegzők 

használaton kívüli biztonságos elzárásáról , hogy illetéktelen személyek kezébe 

ne kerülhessenek. 
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V, Irattározás és iratseleitezés 

1.Az irattári és a levéltári anyag 

Irattári anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelődei működése során 
keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolódó mellékleteket, amelyekre 
ügyviteli szempontból még szükség van. 

Az irattári anyagot tűztől, portól, külső behatolástól védett, közművezetékkel 
nem terhelt helyen kell elhelyezni. 

Az irattári anyagot tételekre kell tagolni, a megőrzési időtartamot figyelembe 
véve. Az irattári tételszám /jel/ az ügykört, az irat selejtezhetőség szerinti 
csoportosítását mutatta, egyúttal meghatározza az irat irattári helyét is. 

Levéltári anyag olyan iratállomány, amire az ügyvitelnek már nincs szüksége, 
de nem selejtezhető történeti, gazdasági, társadalmi, politikai oktatási, nevelési vagy 
egyéb jelentősége miatt. 

A nem selejtezhető iratok körét az illetékes közlevéltár egyetértésével és a 
levéltárba adás határidejével kell meghatározni. 

2.Az irattári terv 

Az irattári terv a köziratok rendszerezésének és a selejtezhetőségének alapjául 
szolgáló jegyzék. Rendszerbe foglalja az intézmény által ellátott ügyköröket és 
az ügyekhez kapcsolódó iratokat. Meghatározza: 

c. az egyes irattári tételszámokhoz tartozó iratok körét 
d. az iratok megőrzési idejét 
e. a nem selejtezhető tételeket és a levéltárnak való átadás idejét 

Az irattári tárgykörök tételszáma az ügyvitelnek megfelelően növelhető, vagy 
csökkenthető. 

3.Az iratok intézményi irattárba helyezése .irattározás 

Az irattározás iratkezelő tevékenység, amelynek során az intézmény az iratok 
irattári rendezését, kezelését és őrzését végzi. Az irattári terv alapján az irattári 
tételszámot az iratkezelő határozza meg, és feljegyzi az iktatókönyv vonatkozó 
rovatába is. Az irattári tárgykört úgy kell meghatározni, hogy az iratok tárgyköre 
azonos legyen, és a selejtezési határidő, vagy a levéltárnak történő átadás egységes 
legyen. Az irattári tervet évente kell felülvizsgálni. 

Az elintézett ügyek iratait záradékkal kell ellátni: „További intézkedést nem 
igényel, irattárba helyezhető" dátum, intézményvezető aláírása. Csak olyan iratokat 
szabad az irattárba helyezni, amelynek kiadványai továbbításra kerültek, és 
határidős nyilvántartást nem igényel. 

4.A kézi és az intézményi irattár 

A kézi irattár az iratkezelő és az ügyintézők rendelkezésére álló iratok 
tároló helye. A 3 évnél újabb ügyiratokat a kézi irattárban kell kezelni, és őrizni az 
évek és iktatószámok sorrendjében, jól zárható szekrényben. 3 év után az iratok 
átkerülnek az intézményi irattárba, a tételszámnak megfelelő iratgyűjtőbe. 
Elhelyezés előtt az iratkezelő ellenőrzi, hogy az iratok a tárolási szabályoknak 
megfelelnek-e. 
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5.Az irattári őrzés, az irattári anyag kiadása 

Az irattári őrzés idejét az irattári terv határozza meg. Az irattári őrzés idejét az irat 
végleges irattárba helyezésének évétől kell számítani. Az irattári terv szerint nem 
selejtezhető tételeket, továbbá amelyek selejtezéséhez az illetékes levéltár nem járult 
hozzá, a jogszabályban meghatározott idő eltelte után át kell adni a levéltárnak. Az 
átadás helyét, idejét és módját egyeztetni kell az illetékes levéltárral. 

VI. Levéltárba adás és iratseleitezés. 

1.Az iratok levéltárba adása 

A nem selejtezhető iratokat az irattári tervben megjelölt átadási időben 
legalább 15 évig tartó őrzés után át kell adni az illetékes levéltárnak. A levéltári átadás -
átvétel időpontját esetről esetre a levéltárral egyeztetve kell megállapítani. Az átadás 
költsége a mindenkori átadó intézményt terheli. 

Ha az intézmény jogutódlással megszűnik, a folyamatban lévő ügyek iratait, 
és az irattárat a jogutód veszi át. Az irattár átvételéről jegyzőkönyvet kell készíteni, 
melynek egy példányát meg kell küldeni az illetékes levéltárnak. 

2.lratseleítezési engedélyezés 

Az iratselejtezést az intézményvezető rendeli el és ellenőrzi. A tervezett 
iratselejtezést 30 nappal előbb be kell jelenteni az illetékes levéltárnak. 

Iratselejtezés csak a tartalmi jelentőséget ismerő vezető irányítása mellet 
végezhető, az irattári terv őrzési idejének leteltével. Az intézményvezető által megbízott 
selejtezési bizottság selejtezési jegyzőkönyvet készít, ami legalább három példányos, 
ennek két példányát meg kell küldeni az illetékes megyei levéltárnak. Tartalmazni kell a 
selejtezést végzők nevét, a selejtezést ellenőrzők nevét, a helyszínt, a dátumot, a 
kiselejtezendő irattári tételek évét, megnevezését és darabszámát. 

Az iratok selejtezési ideje lehet 2, 5, 10, 15, 30, 75 év. 
Vannak olyan iratok, amelyek nem selejtezhetek. Valamennyi tételnél jelölni 

kell a selejtezési határidőt, valamint azt is, hogy a nem selejtezhető tételeket mikor kell a 
levéltárnak átadni. 

3. A beírási és foglalkozási naplók 

Az intézménybe felvett gyermekek nyilvántartására beírási naplót kell rendszeresíteni. 
Diákot a beírási naplóból törölni a tanulói jogviszony megszűnése esetén lehet. 

VII, Törzslapok 

Az iskola a tanulókról a felvételt követően 30 napon belül nyilvántartási lapot állít ki. A 
törzslapon fel kell tüntetni az iskola nevét, címét és az ÓM azonosítót. A törzslapon fel 
kell tüntetni a teljes tanulmányi időre: 

f. a tanuló tanév végi osztályzatát 
g. az ügyeivel kapcsolatos döntéseket, határozatokat 
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h.  a továbbtanulásra vonatkozó bejegyzéseket, záradékokat A 
megsemmisült vagy elveszett törzslap helyett póttörzslapot kell kiállítani. 

A tanulói nyilvántartás vezetése. 

Az intézményi dokumentumokban a jogszabályi előírásnak megfelelően az 
alábbi adatok tarthatók nyilván: 

i.   gyermek tanuló neve, születési helye és ideje, állampolgársága 

j.   állandó és ideiglenes lakcíme és telefonszáma 

k.  szülő neve, állandó és ideiglenes lakásának címe, telefonszáma 

I.   diákigazolvány sorszáma 

m. tanulói azonosítószáma 

VIII. Bizonyítványok, jegyzőkönyvek 

A tanuló elvégzett tanulmányairól a tanév végi értékelést a törzslap alapján 
ugyanabba a bizonyítványba kell bevezetni, függetlenül az iskola vagy iskola 
típusváltástól. Az üres nyomtatványokat zárva kell tartani, csak az igazgató és 
megbízottja férjen hozzá. 
A visszaélések elkerülésére nyilvántartást kell vezetni n.  üres 

bizonyítvány nyomtatványról o.  a kiállított és kiadott 
bizonyítványokról p.  az elrontott és megsemmisült 
bizonyítványokról 

Az elveszett, megsemmisült bizonyítványokról kérelemre a törzslap alapján 
másodlat állítható ki, melyért illetéket kell leróni. 

Jegyz Ŗkºnyvek  

Az intézményben jegyzőkönyvet kell készíteni azokban az esetekben 

q.  ha a jogszabály előírja 

r.   a nevelőtestület határozatot hoz 

s.  ha rendkívüli esemény indokolja, A 
jegyzőkönyv tartalma: 

t.   az elkészítés helye, ideje, a jelenlévők névsora 

u. a napirendi téma, az ügyre vonatkozó megállapítások 

                       v. aláírások   jegyzőkönyv   vezetője,   végig   jelen    lévő   alkalmazott, 
intézményvezető 
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Közoktatási intézmény irattári terve 

1 
2 

3 
4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 
12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 
22 
23 
24 
25 

 

Intézménylétesítés, átszervezés 
Iktatókönyvek, iratselejtezési 
jegyzőkönyvek 

személyzeti bér és munkaügy 
Munkavédelem, tűzvédelem 
balesetvédelem, baleseti jegyzőkönyvek 
Fenntartói igazolás 
Szakmai ellenőrzés 
Megállapodások, bírósági ügyek 
Belső szabályzatok selejtezhető, egy 

Polgári védelem 

Munkatervek, jelentések, statisztikák 
Panaszügyek 

Nevelési-oktatási kísérletek, újítások 
Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók 
Felvétel, átvétel 
Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek 
Naplók 

Diákönkormányzat szervezése, működése 
Pedagógiai szakszolgálat szülői 
munkaközösség, iskolaszék szervezése, 
működése Szaktanácsadói, szakértői 
vélemények, javaslatok és ajánlások 
Gyakorlati képzés szervezése 
Vizsgajegyzőkönyvek Tantárgyfelosztás 
Gyermek és ifjúságvédelem Tanulók adatai, 
témazárói, 

Gazdasági ügyek

Őrzési idő/év/ 

nem selejtezhető 

nem selejtezhető 

50 

10 

nem selejtezhető 
nem selejtezhető 

10 példány 
megőrzendő 

10 nem 
selejtezhető 

5 

nem selejtezhető 

nem selejtezhető 

20 

5 

5 

nem selejtezhető 
5 

nem selejtezhető 

nem selejtezhető 

5 

..5 

 
 
nem selejtezhető 

1 

  

 

Irattári tételszám       Ügykör megnevezése 
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26.Ingatlan-nyilvántartás-kezelés-fenntartás,       épületrajzok, 
használatbavételi engedélyek helyszínrajzok,                                   HN 10 
helyszínrajzok,                                                                                 nem selejtezhető 

 

 
27.Leltár, állóeszköz nyilvántartás, selejtezés                          nem selejtezhető 
 

28 Éves költségvetés, költségvetési beszámolók,                     nem selejtezhető 
29 A gyermekek, tanulók ellátása, juttatásai,térítési díjak         5 év 
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