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1. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

1.1 A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 

 A szervezeti és működési szabályzat célja, hogy meghatározza a Legyesbényei Általános 

Iskola szervezeti felépítését, az intézményi működés belső rendjét, a belső és külső 

kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket 

jogszabály nem utal más hatáskörbe. Az SZMSZ az intézmény pedagógiai programjában 

megfogalmazott cél-és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak összehangolt, 

racionális és hatékony megvalósulását szabályozza. 

 A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának főbb jogszabályi alapjai az alábbi 

törvények és rendeletek illetve ezek módosításai: 

Törvények: 

2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről 

2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról 

1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

2013. évi CCXXXII. törvény a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról 

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

1999.évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

2012. évi II. törvény a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési 

nyilvántartási rendszerről 

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

1995. évi LXVI. törvény a közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag 

védelméről 

1993. évi LXXVII. törvény a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól 

Kormányrendeletek: 

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

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben 

történő végrehajtásáról 

217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről 

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

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

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

követelményeiről 

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

valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről 

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

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

alkalmazásáról 

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról szóló 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet módosításáról 

Miniszteri rendeletek: 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 

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

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a 

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről szóló 17/2014. (III. 12.) 

EMMI rendelet módosításáról 

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

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrófák elleni védekezés egyes szabályairól 

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

A mindenkori miniszteri rendelet az aktuális tanév rendjéről 

1.2 A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya 

 A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képző egyéb belső szabályzatok, 

intézményvezető utasítások betartása az intézmény valamennyi közalkalmazottjára nézve 

kötelező érvényű. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kötelesek megtartani, akik 

az intézménnyel kapcsolatba kerülnek, valamint igénybe veszik annak szolgáltatásait. 

 A szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jóváhagyási időpontjával lép hatályba és 

határozatlan időre szól. Ezzel egyidejűleg hatályon kívül helyeződik az intézmény előző 

szervezeti és működési szabályzata. 
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2. AZ INTÉZMÉNY ÁLTALÁNOS JELLEMZŐI 

2.1 Az köznevelési intézmény jellemzői 

 Neve: Legyesbényei Zalay Andor Általános Iskola 

Címe (székhely): 3904 Legyesbénye, Dózsa György út 9. 

Típusa: általános iskola 

OM azonosító: 029210 

Kód: BJ2201, BJ2202 

Az alapító szerv megnevezése, székhelye:  

Klebelsberg Központ (KK) 

1055 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky út 42-46.  

 Jogszabályban meghatározott alapfeladata:  

- Általános iskolai nevelés-oktatás 

 A Legyesbényei Zalay Andor Általános Iskola fenntartó szervének megnevezése:  

- Szerencsi Tankerületi Központ 

3900 Szerencs, Ondi út 1. 

-  A Legyesbényei Zalay Andor Általános Iskola jogállása:  

Jogi személyiségű szervezeti egység.  

Az intézményi bélyegzők felirata és lenyomata: ………………………………… 

Az intézményi bélyegzők használatára jogosultak beosztása: igazgató, igazgatóhelyettes, 

iskolatitkár. 

 Feladatellátáshoz szükséges pénzeszközök biztosítása:  

A Legyesbényei Zalay Andor Általános Iskola alaptevékenysége ellátásához szükséges 

pénzeszközök biztosításáról a fenntartó gondoskodik a Klebelsberg Központ belső 

szabályzatai szerint. 

2.2 Az intézményi működés alapdokumentumai 

A törvényes működést az alábbi - a hatályos jogszabályokkal összhangban álló- 

alapdokumentumok határozzák meg: 

a, Az alapító okirat 

b, A pedagógiai program tartalmazza és meghatározza: 

 az intézményben folyó nevelő-oktató munka tartalmi, szakmai alapjait. 

 a nevelés és oktatás célját, konkrét feladatait, az intézmény helyi óratervét és tantervét. 
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 az egyes évfolyamokon a képzés anyagát, időtartamát és a követelményeket, a 

magasabb évfolyamra lépés feltételeit. 

 a számonkérések formáit, a növendékek értékelésének és minősítésének szempontjait 

és módját. 

 a képességek kibontakoztatásának és fejlesztésének módjait. 

 a szociális hátrányok, a beilleszkedési, magatartási és tanulási nehézségek enyhítését 

segítő tevékenységeket. 

 az iskola nevelési programját 

A pedagógiai program nyilvános azt bárki megtekintheti: 

 nyomtatott formában az iskolában (igazgatói iroda, nevelői szoba, szakmai 

munkaközösségeknél) 

 az iskola honlapján - elektronikusan 

c, A tanév munkaterve 

 az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok 

megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott 

cselekvési terve, a felelősök megjelölésével. 

 az intézményvezető készíti el, melynek a nevelőtestület által való elfogadási időpontja: 

szeptember 30. 

d, Jelen szervezeti és működési szabályzat 

e, Házirend 
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3. AZ INTÉZMÉNY VEZETÉSE, A KIADMÁNYOZÁS ÉS A KÉPVISELET 

SZABÁLYAI 

3.1 a, Az igazgató és feladatköre 

 A közoktatási intézmény vezetője – a Köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az 

intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, 

gyakorolja az átruházott munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével 

kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. 

 A kiadmányozás rendjét a Klebelsberg Központ Elnöke által kiadott utasítás 

szabályozza. (iratkezelés, kötelezettségvállalás, napi döntések, adatszolgáltatás, az 

igazgató akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlója az igazgatóhelyettes) 

 Az intézmény nevében aláírásra a KK elnöke eljárásrendjének meghatározása alapján, 

a tankerületi igazgató, illetve az igazgató jogosult. Az intézmény gazdálkodásával 

kapcsolatos pénzügyi kötelezettséget vállaló iratokban a kötelezettségvállalást az 

igazgató, ellenjegyzését a fenntartó tankerület pénzügyi, gazdálkodási és számviteli 

feladatokat ellátó gazdasági vezetője végzi. 

 Az munkavállalók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések 

tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával 

gyakorolja. 

 A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel továbbá a pedagógiai munkáért, az 

intézmény belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért, a gyermek- és 

ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és oktató munka 

egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és 

gyermekbalesetek megelőzéséért, a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának 

megszervezéséért. 

 A közoktatási intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. 

 Jogkörét esetenként, vagy az ügyek meghatározott körében helyettesére átruházhatja 

b, Az intézményvezető kiemelt feladatai:  

 a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése 

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

végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése 

 a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek 

biztosítása a rendelkezésre álló források alapján a munkáltatói, valamint a 

kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása 

 a közoktatási intézmény képviselete és az együttműködés biztosítása a szülők és a 

diákok  

 képviselőjével  

 a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó szervezése 

 

3.2 A vezetési feladatok megvalósítása 

a, Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el. 

 Az igazgatóhelyettes megbízását a tantestületi véleményezési jogkör megtartásával az 

igazgató adja.  

 Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre kinevezett 

közalkalmazottja kaphat, a megbízás határozott időre szól. 
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 A vezetők feladat-és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területre 

kiterjed, amelyet munkakörük tartalmaz. 

b, Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az igazgató 

közvetlen irányítása mellett végzik.  

3.3 A vezető helyettesítési rendje, az intézményvezető feladat – és hatásköréből leadott 

feladatok, hatáskörök 

a, Az igazgatót akadályoztatása esetén- az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos 

hatáskörébe tartozó ügyek kivételével-teljes felelősséggel az igazgatóhelyettes helyettesíti. 

(teljesítményértékelés, országos pedagógiai szakmai ellenőrzés vezetői feladatai, 

munkavégzés ellenőrzése, ügyeletek, helyettesítések elrendelése, vizsgák szervezése, iskolai 

dokumentumok elkészítése, statisztikák elkészítése, az órarend és a tantárgyfelosztás 

elkészítése, a tanulók egészségügyi vizsgálatának szervezése, a választható tantárgyak 

körének meghatározása, tantárgyválasztás, a nemzeti és az iskolai ünnepek megünneplése, 

döntések előkészítése, a pedagógusok továbbképzésére, az iskola partnereivel való 

kapcsolattartás, személyi anyagok kezelése) 

Az igazgató tartós távolléte esetén gyakorolja a kizárólagos jogkörébe fenntartott 

hatásköröket is. Tartós távollétnek minősül a legalább kéthetes, folyamatos távollét.  

Az igazgató és az igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása esetén az igazgató helyettesítése 

a munkaközösségek vezetőjének feladata. 

b, A vezetők helyettesítési rendje: tartós távollétük esetén külön intézkedés ad felhatalmazást. 

3.4 Az intézmény vezetősége 

a, Az intézmény vezetőinek munkáját - irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő 

tevékenységét a középvezetők [ munkaközösség vezetők] segítik, meghatározott feladatokkal, 

jogokkal és kötelezettségekkel.  A középvezetők az intézmény vezetőségének tagjai. 

b, Az intézmény vezetősége mint testület: konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 

rendelkezik.  

 A vezetőség rendszeresen - min. havonta egy alkalommal-rendes értekezleteket tart, 

melyről írásban emlékeztető feljegyzés készül.  

 Az intézményvezetőség tagjai: az igazgató, az igazgatóhelyettes, a szakmai 

munkaközösségek vezetői.  

 Az intézményvezetőség tagjai ellenőrzési feladatokat is ellátnak (lásd munkaköri 

leírásuk).  

 Tapasztalataikról beszámolási kötelezettségük van közvetlen vezetőjük, kiemelkedő 

jelentőségű üggyel kapcsolatban az intézményvezető felé. 

c, Az intézmény vezetősége: az egyes szervezeti egységeinek vezetői, valamint a szakmai 

munkaközösség vezetők évenként két alkalommal (félév, év vége) nyilvános beszámolási 

kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestületnek az intézmény pedagógiai munkájával 

kapcsolatos tárgykörben.  

d, Az intézmény vezetősége megbízott tagjai révén együttműködik az intézmény más 

közösségeinek képviselőivel, így a szülői közösségek választmányával, a diákönkormányzat 

diákképviselőivel. 
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4. AZ INTÉZMÉNYI KÖZÖSSÉGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTÁS 

FORMÁI ÉS RENDJE 

4.1 Az intézményi közösségek és a belső kapcsolattartás általános módjai 

a, Alkalmazotti közösség:  

- iskolai, szakmai munkaközösségek 

- nem pedagógus munkakörben dolgozók közössége 

Szülői közösségek:  

- szülői közösségek, 

- szülői választmány 

A tanulók (gyermekek) közösségei: 

- osztályközösségek, csoportok  

- diákönkormányzat 

b, Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét - a megbízott vezetők és a választott 

közösségi képviselők segítségével - az igazgató fogja össze.  

 A kapcsolattartás rendszeres formái: különböző értekezletek, fórumok, intézményi 

gyűlések, nyílt napok, fogadóórák. 

 A kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait az intézmény éves munkaterve 

tartalmazza, melyeket jól látható faliújságon ki kell függeszteni (a kapcsolattartás 

helyszíneit valamennyi esetben az intézmény biztosítja.) 

 A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, 

nevelőtestületi-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a 

döntési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált 

képviselőt meg kell hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

4.2 Az intézményi közösségek jogai 

Az egyes közösségeket, illetve azok képviselőit jogszabályokban meghatározott esetekben: 

részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, döntési jogok illetik meg. 

 Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját az iskolai programokon. 

 Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozókat, azok 

közösségét, tanulói közösségeket, az iskolával kapcsoltban álló szülőt, munkáltatót. 

 Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és közösséget: Az elhangzott 

véleményt a döntés előkészítése során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie 

kell. A döntési jogkör gyakorlójának az elhangzó véleménnyel kapcsolatos 

álláspontját a véleményezővel közölni kell. 

 Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az 

adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, 

közösség azzal ténylegesen egyetért.  

 A döntési joggal rendelkező személy vagy testület számára kizárólagos intézkedési 

jog, amelyet jogszabályok rögzítenek.  
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 Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes felelősséggel egyszemélyben, 

testületi jogkör esetén a testület abszolút (50% + 1) többség alapján dönt.  

 A testület határozatképes, ha 2/3 része jelen van. 

4.3 Az alkalmazotti közösség 

a, Az alkalmazotti közösség az intézmény nevelőtestületéből és az intézménynél 

közalkalmazotti jogviszonyban álló dolgozókból áll. A teljes alkalmazotti közösséget az 

igazgató hívja össze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabály előírja, vagy az intézmény 

egész működését érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az alkalmazotti közösség 

értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni. 

b, A nevelőtestület és az intézmény szakmai munkaközösségeit a pedagógus munkakörrel 

rendelkező közalkalmazottak alkotják. Tevékenységükkel és kapcsolattartásuk módjával az 

SZMSZ önálló fejezete foglalkozik. 

c, Az intézmény nem pedagógus képesítésű közalkalmazottainak közösségét, 

kapcsolattartásukat az igazgató-helyettes fogja össze. A közalkalmazottak munkaköri leírásuk 

szerint közvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozóival. 

4.4 A szülői közösségek 

a, A szülői közösség és a szülői választmány a Köznevelési törvény 73.§-a alapján: a szülők 

meghatározott  jogaik érvényesítésére, a kötelességük teljesítése érdekében közösségeket 

hozhatnak létre.  

 A szülői közösség dönt saját szervezeti és működési rendjéről, képviseletéről (Szülői 

választmány stb.).  

 Az intézmény szervezeti és működési szabályzata a szülői közösségek számára, a 

törvényben biztosított jogkörön túlmenően nem állapít meg jogköröket. 

b, A szülői közösséget az igazgató az éves munkatervben rögzített időpontokban tanévenként 

legalább egyszer hívja össze, ahol tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és feladatairól.  

 Konkrét együttműködésben a szülői választmány elnöke közvetlenül az 

intézményvezetővel tart kapcsolatot.  

 A gyermekközösségek (osztályok, csoportok) szülői közösségével a kapcsolatot 

közvetlenül tartja a gyermekközösségért felelős pedagógus (osztályfőnök, 

csoportvezető), aki az intézmény pedagógiai programjába illeszkedő szülői 

kezdeményezéseket segíti.  

 A szülői közösségek véleményét, javaslatait a szülői közösség vezetői, vagy a 

választott SZK elnök juttatja el az intézmény vezetőségéhez.  

4.5 A szülőkkel való kapcsolattartás és a tájékoztatás formái és rendje 

a, Az intézmény a tanév során rendszeres szóbeli tájékoztatást tart az éves munkatervben 

rögzített, a honlapon közzétett, az általános munkaidőn túli időpontokban (szülői értekezletek, 

fogadóórák), valamint rendszeres írásbeli tájékoztatást ad (a gyermekek tájékoztató 

füzetében).  

Az intézmény - munkatervében rögzítetten - tanévenként kettő rendes szülői értekezletet és 

hetente egy fogadóórát tart. 
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b, Szülői értekezletek, családlátogatások 

 Az osztályok, csoportok szülői közössége számára a szülői értekezletet az 

osztályfőnökök tartják.  

 Családlátogatásokat szükség szerint pedagógusok és az ifjúságvédelmi felelős 

tartanak.  

 A szülők a tanév rendjéről, feladatairól a szeptemberi szülői értekezleten kapnak 

tájékoztatást. 

 A leendő gyermekközösségek szüleit a felvételi értesítőn tájékoztatja az intézmény a 

tanév kezdetét megelőző első szülői értekezletről - a tanév kezdésének zavartalansága 

érdekében.  

 Az új közösségek szeptemberi szülői értekezletén bemutatják az osztályban 

(csoportban) oktató-nevelő pedagógusokat. 

 Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az igazgató, az osztályfőnök, a szülői 

közösség elnöke a gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására. 

 Szülői értekezlet összehívásában a szülőt kezdeményezési jog illeti meg.  

 Össze kell hívni a szülői értekezletet, ha ezt a szülők 50 %-a kéri. 

c, A szülői fogadóórák 

 Az intézmény valamennyi pedagógusa fogadja a szülőket, és szóbeli tájékoztatást ad a 

gyermekekről.  

 A tanulmányaiban jelentősen visszaeső tanuló szülőjét az osztályfőnök írásban is 

behívja az intézményi fogadóórára.  

 Amennyiben a gondviselő a munkatervben rögzített időpontú fogadóórán kívül is 

találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell 

egyeztetni az érintett pedagógussal. 

d, A rendszeres írásbeli tájékoztatás formái és rendje 

 Valamennyi pedagógus köteles a tanulóra vonatkozó minden érdemjegyet és írásos 

bejegyzést az osztálynaplón kívül a tanuló tájékoztató füzetében (ellenőrző) 

feltüntetni. 

 A tájékoztató füzetben a pedagógusnak minden bejegyzést dátummal és kézjeggyel 

kell ellátni, (a szóbeli feleleteket aznap, az írásbeli teljesítményeket a kiosztás napján).  

 Szóbeli feleleteknél az érdemjegyet a tanuló füzetébe is be lehet írni. 

 A rendszeres visszajelzés szükségessége miatt havonta 1, félévente legalább 4 

érdemjegy alapján osztályozható a tanuló. 

 A témazáró dolgozatokat piros színű tollal, az írásbeli és szóbeli feleleteket kék színű 

tollal lehet bejegyezni az osztálynaplóba. 

 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nkt.) 57. § (6) 

bekezdésében, valamint 77. § (2) bekezdés h) pontja alapján az oktatásért felelős miniszter 

jóváhagyása szükséges a kötelező tanügyi (papíralapú) nyilvántartást felváltó elektronikus 

adatnyilvántartáshoz. 

A Klebelsberg Központ megkapja az Emberi Erőforrások Minisztere által hozott határozatot, 

miszerint jóváhagyja a KRÉTA rendszert, mint a kötelező tanügyi nyilvántartást felváltó 

elektronikus adatnyilvántartás, a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési 

intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 94. §-ában foglalt 

alábbi tanügyi nyomtatványok tekintetében: 
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 - értesítő (ellenőrző); 

 - osztálynapló; 

 - csoportnapló; 

 - egyéb foglalkozási napló; 

 - órarend; 

 - tantárgyfelosztás. 

A miniszteri jóváhagyás lehetővé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtől kedve a fenti tanügy-

igazgatási dokumentumok már a KRÉTA rendszerben tárolhatóak, őrizhetőek, a rendszerben 

előállított naplók elfogadott hivatalos dokumentumnak minősülnek, és nem szükséges 

kinyomtatni őket. 

 

Az E-naplóban heti zárás van beállítva. 

 

4.6 A tanulók közösségei és a kapcsolattartás formái és rendje 

a, Az osztályközösségek, tanulócsoportok  

 Az azonos évfolyamra járó és közös tanulócsoportot alkotó tanulók egy 

osztályközösséget alkotnak.  

 Az osztály közösségek diákjai a tanórák (foglalkozások) túlnyomó többségét az 

órarend szerint közösen, egyes órákat csoportban látogatják. 

 Az osztályközösség, mint az intézmény diákönkormányzatának legkisebb egysége 5. 

évfolyamtól megválasztja az osztály diákbizottságát (ODB), valamint küldöttet delegál 

az intézmény diákönkormányzatának vezetőségébe.  

 Az osztályközösség ily módon önmaga diákképviseletéről dönt.  

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

 Az osztályfőnököt az igazgató bízza meg.  

 Az osztályfőnök jogosult az egy osztályban tanító pedagógusok mikro értekezletének 

összehívására.  

b, A diákönkormányzat 

 A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete.  

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

intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.  

 A diákönkormányzat saját szervezeti és működési szabályzata szerint működik.  

 Jogait a hatályos jogszabályok, joggyakorlásának módját saját szervezeti szabályzata 

tartalmazza. 

 A működéséhez szükséges feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a szervezet 

számára.  

 A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti 

el és a nevelőtestület hagyja jóvá. 

 Az iskolai diákönkormányzat élén, annak szervezeti és működési szabályzatában 

meghatározottak szerint választott diákönkormányzati vezető illetve az iskolai 

diákbizottság áll. 

c, Iskolagyűlés (diákközgyűlés) 

 Elsősorban a diákok mindennapjait érintő problémafelvető, megoldáskereső 

„konzultáció”. 
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 A diákközgyűlés nyilvános, azon bármelyik tanuló megteheti közérdekű észrevételeit, 

javaslatait. 

 A diákközgyűlés az igazgató által, illetve a diákönkormányzat működési rendjében 

meghatározottak szerint hívható össze.  

 Évente legalább két alkalommal diákközgyűlést kell tartani, amelyen az iskola tanulói 

vagy a diákönkormányzat döntése alapján a diákok küldöttei vesznek részt. 

 E közgyűlésen a diákönkormányzat és a diákönkormányzat mozgalmát segítő tanár 

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

helyzetéről, érvényesüléséről. 

 A közgyűlésen a tanulók kérdéseket intézhetnek a diákönkormányzat és az iskola 

vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémáik megoldását.  

 A diákok kérdéseire, kéréseire az igazgatónak 30 napon belül választ kell adnia.  

 A diákközgyűlés napirendjét a közgyűlés rendezése előtt 7 nappal nyilvánosságra kell 

hozni. 

 Rendkívüli diákközgyűlés is összehívható, ha ezt a diákönkormányzat vezetője vagy 

az iskola igazgatója kezdeményezi. 

 A diákönkormányzat a tanulókat a faliújságon keresztül tájékoztatja. 

d, Diákkörök 

Az intézmény tanulói közös tevékenységük megszervezésére a házirendben meghatározottak 

szerint - diákköröket hozhatnak létre.  

Az intézményben működő diákköröket az igazgatóhelyettes tartja nyilván. 

4.7 A diákönkormányzat és az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás formái és rendje 

a, A diákönkormányzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatóhelyettes,valamint a 

diákönkormányzat mozgalmát segítő tanár. 

b, A diákönkormányzat véleményének kikérése kötelező az alábbi esetekben: 

 a tanulók nagyobb közösségét érintő kérdések tárgyalásakor, 

 a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor, 

 a tanórán kívüli tevékenységek formáinak meghatározásakor, 

 a könyvtár és az iskolai sportkör működési rendjének megállapításakor, 

c, A tanulók szervezett vélemény-nyilvánításának formái 

 a diákönkormányzat vezetőségének megbízottja képviseli tanulótársait az iskola 

vezetősége, a nevelőtestület, valamint az iskolaszék értekezleteinek vonatkozó 

napirendi pontjainál, 

 az osztályközösségek a problémák megoldására megbízott diákjaik révén képviseli a 

tanulócsoportot az intézmény vezetőjénél, 

 a tanulók gondjaikkal, kéréseikkel közvetlenül is felkereshetik az igazgatót. 

4.8 A diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek biztosítása 

a, Az intézmény tanévenként megadott időben és helyen biztosítja a diákönkormányzat 

zavartalan működésének feltételeit. 

b, Az iskolai költségvetés fedezheti a diákönkormányzat működéséhez a szükséges 

költségeket. 
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 A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ használati rendszabályai 

szerint veheti igénybe. 

4.9 Alkalmazotti juttatások (amennyiben a fenntartó biztosítja a megfelelő forrást) 

a, Védőruha a munkavédelmi szabályzatban foglaltak szerint. 

b, Erzsébet utalvány annak a munkavállalónak jár, aki ténylegesen munkát végez az adott 

hónapban, kivéve július, augusztus hónapok. Táppénz, betegszabadság idejére nem adható. 

4.10 Az intézményen kívüli kapcsolattartás 

a, Közoktatási intézményünk az intézmény működése, a gyermekek szociális-, 

gyermekvédelmi és nevelési ellátása, valamint a tanulók iskola- és pályaválasztása érdekében 

rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel, az intézményvezető vagy megbízottak 

útján. 

b, Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményünk: 

 a Tankerülettel 

 szülői közösséggel 

 iskolaorvossal, védőnővel 

 gyermekjóléti szolgálattal 

 egyházakkal 

 szakmai szolgáltatókkal 

 középiskolákkal 

 környező általános iskolákkal 

 IPR-es iskolákkal 

 civil szervezetekkel 
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5. AZ INTÉZMÉNY NEVELŐTESTÜLETE ÉS A SZAKMAI 

MUNKAKÖZÖSSÉGEK 

5.1 Az intézmény nevelőtestülete és jogkörei 

a, A nevelőtestület – a köznevelési törvény 70. § alapján – a nevelési–oktatási intézmény 

pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb 

tanácskozó és határozathozó szerve.  

A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógus munkakört 

betöltő munkavállalója, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő egyéb 

felsőfokú végzettségű dolgozója.  

b, A nevelőtestület a nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési-oktatási intézmény 

működésével kapcsolatos ügyekben, valamint a köznevelési törvényben és más 

jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig egyetértési, 

véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

5.2 A nevelőtestület értekezletei 

a, A nevelőtestület a tanév folyamán rendes illetve indokolt esetben rendkívüli értekezletet 

tart. 

 A nevelőtestület rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatározott 

időpontokban az intézményvezető hívja össze. 

 A nevelőtestületi értekezlet tárgyalja a Pedagógiai Program, a Szervezeti és Működési 

Szabályzat, a Házirend, a Munkaterv, az iskolai munkára irányuló átfogó elemzés, 

beszámoló elfogadásával, valamint a diákönkormányzat Szervezeti és Működési 

Szabályzatának jóváhagyásával kapcsolatos napirendi pontokat. 

 A nevelőtestületi értekezletre vonatkozó napirendi pontjához a véleményezési jogot 

gyakorló szülői munkaközösség képviselőjét meg kell hívni.  

 Meg lehet hívni a véleményezési jogkört gyakorló diákönkormányzat tanuló 

képviselőjét is. 

 A nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyvét kijelölt pedagógus vezeti.  

 A jegyzőkönyvet az igazgató, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület által választott 

hitelesítő írja alá. 

b, Az intézmény nevelőtestülete az alábbi állandó értekezleteket tartja a tanév során: 

 tanévnyitó-, tanévzáró értekezlet, 

 félévi és év végi osztályozó értekezlet, 

 őszi és tavaszi nevelési értekezlet, 

 munkaértekezletek szükség szerint. 

 Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges 

problémáinak megoldására, ha a nevelőtestület tagjainak 33 %-a, valamint a 

közalkalmazotti tanács, az intézmény igazgatója vagy vezetősége szükségesnek látja. 

5.3 A nevelőtestület döntései, határozatai 

 A nevelőtestület döntéseit és határozatait - a jogszabályokban meghatározottak 

kivételével - nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza.  

 Titkos szavazás esetén szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület. 
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 A nevelőtestület titkos szavazással alakítja ki a véleményét a 2. ciklusos eljárásokban, 

amikor is a mindenkori intézményvezető, pályáztatás nélküli újabb 5 évre történő 

megbízásával kapcsolatban véleményez. /608-1/2019 (X.1.)/ 

 A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt.  

 A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek, határozati 

formában. 

5.4 A nevelőtestület által átruházott feladatkörök és a beszámoltatás rendje 

a, A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból 

meghatározott időre vagy alkalmilag - bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek 

gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre, vagy a diákönkormányzatra.  

Az átruházott jogkör gyakorlóját a nevelőtestület tájékoztatni köteles azokról az ügyekről, 

amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. 

b, A nevelőtestület egy-egy kisebb gyermekközösség (osztály, csoport) neveltségi szintjének 

elemzését és tanulmányi munkájának értékelését az adott közösség problémáinak megoldását 

az érintett közösséggel közvetlen kapcsolatban álló pedagógusokra ruházza át.  

 Jelen feladatkör ellátása kapcsán az adott közösségért felelős pedagógus 

(osztályfőnök) hívhat össze szükség esetén az igazgató tudtával úgynevezett nevelői 

mikro értekezletet. 

 A nevelői mikro értekezleten csak az adott közösséggel közvetlen kapcsolatban álló 

pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel.  

 A nevelőtestület felé való beszámolási kötelezettség a gyermekközösségért felelős 

pedagógusra hárul a nevelőtestületi értekezletek időpontjában. 

c, A nevelőtestület a közoktatási törvényben meghatározott jogköréből a szakmai 

munkaközösségre ruházza át az alábbi jogköreit: 

 a próbaidős pedagógus munkakörben dolgozó közalkalmazottak munkájának 

véleményezése, 

 a pedagógiai program megvalósításához szükséges tantervek, taneszközök, 

tankönyvek kiválasztása, 

 az egyes munkaközösségeket irányító vezető beosztású közalkalmazottak munkájának 

véleményezése, 

 a munkaközösségbe tartozó tagok továbbképzéséhez, átképzéséhez, tanulmányi 

szerződéskötéséhez javaslattétel, 

 helyi szakmai, módszertani programok összeállítása. 

5.5 A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 

a, A köznevelési törvény 71.§ szerint a szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény 

szakmai munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében.  

 A munkaközösségek segítséget adnak az iskola pedagógusainak szakmai, módszertani 

kérdésekben. A munkaközösség alapfeladata a pályakezdő pedagógusok, gyakornokok 

munkájának segítése, javaslat a gyakornok vezetőtanárának megbízására. 

 A munkaközösség – az igazgató megbízására – részt vesz az iskola pedagógusainak és 

gyakornokainak belső értékelésében, lebonyolításában, valamint az iskolai 

háziversenyek megszervezésében. 
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 A szakmai munkaközösség tagjai évenként a munkaközösség tevékenységének 

szervezésére, irányítására, koordinálására munkaközösség-vezetőt választanak, akit az 

intézményvezető bíz meg a feladatok ellátásával. Munkaközösség akkor szervezhető, 

ha legalább öt fő alkotja. 

b, Az intézmény szakmai munkaközösségei: 

 felsős munkaközösség, 

 alsós munkaközösség 

c, A szakmai munkaközösségek feladatai 

 javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő oktató munka szakmai 

színvonalát, minőségét, 

 fejlesztik, tökéletesítik szakterületük módszertani eljárásait, javaslatot tesznek a 

speciális irányok megválasztására, 

 szervezik a pedagógusok továbbképzését, véleményezik a pedagógus álláshelyek 

pályázati anyagát, 

 javaslatot adnak a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok 

felhasználására, 

 támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget, 

 az intézmény fejlődése érdekében pedagógiai kísérleteket végeznek, 

 végzik a nevelőtestület által átruházott feladatokat, 

 kialakítják az egységes követelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulók 

ismeretszintjét, 

 végzik a tantárgycsoportjukkal kapcsolatos pályázatok tanulmányi versenyek kiírását, 

lebonyolítását,  

 ezek elbírálását, valamint az eredmények kihirdetését, 

 a munkaközösségeken belül a kollégák segítik egymást a Komplex Alapprogram 

módszereinek alkalmazásában, óratervek, foglalkozástervek elkészítésében, 

megvalósításában óralátogatással, szakmai megbeszélésekkel. 

d, A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai:  

 összeállítja - és a munkaközösség elé terjeszti elfogadásra - az intézmény Pedagógiai 

Programját,  

 az iskola munkaterve alapján a munkaközösség éves munkaprogramját, 

 irányítja a munkaközösség tevékenységét,  

 felelős a munkaközösség szakmai munkájáért,  

 elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak tanmeneteit,  

 felügyeli a tanmenetek szerinti előrehaladást és a követelmény-rendszernek való 

megfelelést, 

 szakmai és módszertani értekezleteket hív össze, 

 KAP (Komplex Alapprogram) belső munkamegbeszélések, 

 bemutató foglalkozásokat (tanórákat) szervez,  

 segíti a szakirodalom felhasználását, 

 ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, eredményességét, intézkedést 

kezdeményez az intézményvezető felé, 

 képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége felé és az iskolán kívül, 

 összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a nevelőtestület számára,  
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 igény szerint az intézményvezető részére a munkaközösség tevékenységéről, 

 javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre,  

 a munkaközösségi tagok jutalmazására, kitüntetésére, közalkalmazotti átsorolásra stb., 

 tájékoztatni köteles a munkaközösség tagjait, a vezetői értekezletekről, 

 állásfoglalásai, javaslatai, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a 

munkaközösség tagjait. 

5.6 A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

 A nevelő - oktató munka belső ellenőrzése a tanítási órákon kívül kiterjed a nem 

kötelező tanórai, valamint a tanórán kívüli foglalkozásokra is. 

 A pedagógiai munka ellenőrzése a szakmai munkaközösségek által kidolgozott 

területeken és módszerekkel folyik.  

 A pedagógiai munka belső ellenőrzésének ütemtervét az igazgató készíti el a szakmai 

munkaközösségek javaslata alapján.  

 Az ellenőrzési tervben nem szereplő, eseti ellenőrzések lefolytatásáról az igazgató 

dönt.  

 Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet a szakmai munkaközösség. 

Az ellenőrzés módszerei: 

 a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások látogatása 

 írásos dokumentumok vizsgálata 

 tanulói munkák vizsgálata 

 szaktanácsadói, szakértői vélemény 

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett 

pedagógus észrevételt tehet.  

A belső ellenőrzés általánosítható tapasztalatait-a feladatok egyidejű meghatározásával 

nevelőtestületi értekezleten összegezni és értékelni kell. 

A pedagógus értékelés szempontjai 

Személyre szabott teljesítménycélok meghatározásának elvei: 

 az egyén előterjesztése alapján - az intézményi elvárásokhoz illeszkedve – 

kompromisszum eredményeként fogalmazódjanak meg 

 inkább a fejlesztendő területekre irányuljanak, mint sem az erősségekre 

(javasolt a 2:1 arány, figyelembe lehet venni a korábbi önértékelést, 

tanfelügyeletet) 

 tartalmazzanak szakmai-módszertani és nevelési célokat egyaránt 

 jól mérhető (pontozható) és megfelelően - dokumentumokkal, 

produktumokkal - alátámasztható legyen a cél megvalósulása, illetve annak 

mértéke 

 javasolt a megfogalmazott célok előre haladásának folyamatos, de legalább 

időszakonkénti nyomon követése (jó, ha legalább félévente értékelhető) 
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Az értékelés szempontjai 

 Az egyes intézménytípusokhoz tartozó szempontokon (1 – 6. szempontok) belül 

lefektetett „indikátorok” és azok pontértékének kialakítása 

o vezetői feladat  

o szükség esetén az indikátorsor alakítása (lebontása és nem átalakítása) annak 

érdekében, hogy egyes indikátorokhoz egész pontok legyenek adhatók 

 Fontos, hogy az értékelés során minden olyan forrást meg kell vizsgálni, amelyik 

segítséget adhat a pedagógus tevékenységének objektív megítéléséhez. A források 

jegyzékét intézményenként össze kell állítani és minden értékelésben érintett kolléga 

számára hozzáférhetővé kell tenni! 

Teljesítményértékelésbe bevonható személyek 

A teljesítményértékeléssel kapcsolatos (SZMSZ-ben szabályozandó) jogkört:  

az értékelő vezető – igazgató – gyakorolja. 

Közreműködő lehet: 

 igazgatóhelyettes 

 munkaközösségvezető 

KÖZREMŰKÖDŐK BEVONÁSA: 

Általános iskolában: 

 igazgatóhelyettes    értékelő megbeszélések vezetése 

 munkaközösségvezetők  (javasolt bevonni kis létszámú tantestületnél is, mert 

az értékelendő személy kérésére részt vesz az értékelő megbeszélésen) 

 

(Kérdőívet kitöltő): 

 szülők   - 2. 4. 5. 6. értékelési szempontok esetében  
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5.7.A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés szempontjai 

I. Alapelvek: 

1.Elsősorban pedagógiai tevékenység végzéséért adható. 

2.A kereset kiegészítés minimális összege havi 2-5000 Ft. 

3.Keresetkiegészítés havonta folyamatosan adható január 1-december 31-ig 

II. A munkavégzésért az alábbi szempontrendszer szerint járhat kereset kiegészítés 

1. Tanórai munka 

A tanórai munkáért hosszú időn keresztül, folyamatosan magas színvonalú munkavégzésért 

kaphat kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítést. 

 A pedagógiai programban elfogadott szempontok alapján meghozott döntésnél az 

iskolavezetés, és a munkaközösség-vezető véleményét egyaránt figyelembe kell venni. 

2. Tanórán kívüli munka 

Az a pedagógus, aki hátrányos helyzetű tanulókkal foglalkozva képes őket eredményesen 

felzárkóztatni. 

Az a pedagógus, aki tehetséggondozás keretében járási szintű eredményt ér el. 

3. Iskolai élet 

Az iskolavezetés és a munkaközösség-vezetők véleménye alapján a következő címeken 

adható kereset kiegészítés: 

 az iskolai élet feladataiból való vállalás mértéke 

 konstruktív hozzáállás az iskolai feladatokhoz 

 a kapcsolatkialakítás képessége (diákokkal, szülőkkel, munkatársakkal) 

 szakmai önfejlesztés igénye 

4. Konkrét eseti, vagy egész évre szóló megbízás esetén. 

Amennyiben a feladat teljesítése nem tartozik a munkaköri feladatok közé, vagy átlagon felüli 

munkateljesítményt kíván. 

III. Kizáró okok 

Fegyelmi eljárás elmarasztaló ítélete esetén a következő tanévben nem kaphat kiemelt 

munkavégzésért járó kereset kiegészítést az intézmény dolgozója. 

IV. Döntési hatáskör 

A pedagógusok kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítéséről az igazgató dönt. 

A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak estében – a területi vezetők véleményét 

kikérve - az igazgató dönt. Az igazgató kereset kiegészítéséről a fenntartó dönt. 
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6. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE 

6.1 A tanév rendje 

a, A tanév szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-ig tart.  

 A tanév általános rendjéről az oktatási miniszter évenként rendelkezik. 

 A tanév szorgalmi idejének előkészítése augusztus 20–tól, augusztus 31-ig tartó 

időszakban történik. 

 A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg és rögzíti az éves 

munkatervben.  

 A tanév helyi rendjének elfogadása tantestületi értekezleten történik.  

 Tantestületi értekezlet dönt az új tanév feladatairól, a pedagógiai program és a 

házirend módosításairól, valamint az éves munkaterv jóváhagyásáról. 

b, A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabályait (házirend) és a balesetvédelmi 

előírásokat az intézmény pedagógusai az első tanítási napon ismertetik a tanulókkal, az első 

szülői értekezleten pedig a szülőkkel. 

A tanév helyi rendjét, a házirendet, a nyitvatartás és a felügyelet időpontjait az intézmény 

hirdetőtábláján ki kell függeszteni. 

c, A tanév helyi rendjében meghatározzuk: 

 az intézményi szintű rendezvények és ünnepségek módját és időpontját, 

 a tantestületi értekezletek témáit és időpontjait, 

 a tanítás nélküli munkanapok programját és időpontját, 

 a tanítási szünetek időpontját - a miniszter által meghatározott kereten belül. 

6.2 Az intézmény nyitvatartása 

 Az iskola szorgalmi idő alatt munkanapokon: 

hétfőtől-péntekig 6:00 órától 17:00 óráig tart nyitva. 

 Szombaton és vasárnap a nyitvatartás csak az intézményvezető által engedélyezett 

szervezett programokhoz kapcsolódhat.  

 Az intézményt szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon - rendezvények 

hiányában - zárva kell tartani. 

 A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az igazgató adhat engedélyt. 

 Az intézmény hivatalos ügyek intézésére  

tanítási napokon 8:00-16:00 óráig tartja nyitva irodáit. 

6.3 Az intézmény ügyeleti rendszabályai 

a, Tanuló az iskolában felügyelet nélkül nem tartózkodhat még az óraközi szünetben sem.  

Az intézmény ezért hetente ügyeleti rendet határoz meg az órarend és a munkabeosztás 

függvényében.  

Az ügyeleti rend beosztásáért a munkaközösség-vezetők a felelősek. 

b, Az ügyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesítésre kijelölt pedagógus felel az ügyeleti 

terület rendjének megtartásáért, a felügyelet ellátásáért.  
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c, Az intézmény a tanítási (foglalkozási) órák megkezdése előtt és után munkanapokon az 

alábbi ügyeletet tartja a szülői igények figyelembe vételével: 7:30 órától 16:00 óráig (amíg 

gyermek tartózkodik az intézményben) pedagógus jelenlétében. 

d, A vezetők benntartózkodása:  

 Az iskola nyitvatartási idején belül 7:30 és 15:30 között az igazgató vagy a helyettese 

közül egy vezetőnek az iskolában kell tartózkodnia.  

 A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletre beosztott 

pedagógus jogosult és köteles az intézmény működési körében szükségessé váló 

halaszthatatlan intézkedések megtételére.  

 A 15:30–kor távozó vezető után a szervezett foglalkozást tartó pedagógus tartozik 

felelősséggel az intézmény rendjéért. 

6.4 Az intézmény védő-óvó előírásai: 

 Tűz vagy baleset megelőzése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tűzvédelmi 

szabályzatban, illetve a Munkavédelmi szabályzatban foglaltakat.  

 Minden tanév szeptemberében (az első tanítási napon)- szaggatott csengetéssel 

tűzriadó próbát tartunk. 

 A menekülési útvonalat jól láthatóan kell elhelyezni. 

 Rendkívüli esemény-pl. természeti csapás, üzemeltetési zavarok-és bombariadó esetén 

intézkedést az igazgató hozhat. Akadályoztatása estén az SZMSZ-ben szabályozott 

helyettesítési rend szerint kell eljárni.  

 Halasztást nem tűrő esetekben a közvetlen veszély elhárítására az azt észlelő 

közalkalmazott köteles minden tőle telhetőt megtenni, amelyről beszámol az 

intézmény igazgatójának.  

 Ha az intézmény dolgozója bomba elhelyezését bejelentő telefonüzenetet vesz, akkor 

azt azonnal jelenti az intézmény igazgatójának, vagy a legkönnyebben elérhető 

vezetőnek.  

 Az értesített vezető a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles 

elrendelni a bombariadót. 

 Bombariadó alkalmával az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik.  

 Lehetőség esetén a bombariadó tényét az iskolarádióban is közzé kell tenni. Az épület 

kiürítésének időtartamáról, a tanulók elhelyezéséről, az intézkedést végző hatóság 

információit figyelembe véve az igazgató vagy intézkedéssel megbízott személy 

azonnal dönt.  

 A bombariadóról, a hozott intézkedésekről az igazgató értesíti a fenntartót. 

6.5 A dohányzás intézményi szabályai 

 Az intézmény egész területén a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe látogatók 

nem dohányozhatnak.  

 Az intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken tanulóink számára 

a dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos!  

 Az iskolában és az azon kívül tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulót, aki–az 

iskolában, iskolai rendezvényen szolgálatot teljesítő személy megítélése szerint–

egészségre ártalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatása alatt áll, nem engedünk be. 

 Ha távolléte mulasztásnak számít, a távollétet igazolatlannak tekintjük.  

 Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a 

dohányzás tilos.  
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 A nemdohányzók védelméről szólótörvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az 

intézményi dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény 

munkavédelmi felelőse. 

6.6 A tanulói balesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 

 A tanulók számára minden tanév első napján az osztályfőnök tűz- baleset- és 

munkavédelmi tájékoztatót tart, amelynek során koruknak és fejlettségüknek 

megfelelő szinten- felhívja a figyelmet a veszélyforrások kiküszöbölésére.  

 A tájékoztató során szólni kell az iskola közvetlen környékének közlekedési rendjéről, 

annak veszélyeiről is. 

 A tájékoztató megtörténtét és tartalmát az osztálynaplóban és a tanulók által aláírt 

jegyzőkönyvben dokumentálni kell. 

 Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév első hetében azon 

tantárgyak tanárainak, amelyek tanulása során technikai jellegű balesetveszély 

lehetősége áll fönn. Ilyen tantárgyak pl.: fizika, kémia, biológia, technika, 

számítástechnika, testnevelés.  

 Az oktatás megtörténtét az osztálynaplóban dokumentálni kell. 

 A tanuló-és gyermekbalesetekkel összefüggő feladatokat a 20/2012.(VIII.31.) EMMI 

rendelet XVIII. fejezete tartalmazza, melyet minden pedagógusnak ismernie kell. 

 Külön tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden olyan esetben, amikor a 

megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely tevékenységet (pl. 

osztálykirándulás, munkavégzés). 

 A tanulóbalesetek bejelentése kötelező.  

 A balesetek jegyzőkönyvezését és nyilvántartását az igazgató-helyettes végzi. 

 A pedagógusok és egyéb alkalmazottak számára minden tanév elején tűz-, baleset-és 

munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse.  

 A tájékoztató tényét és tartalmát dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt az 

alkalmazottak aláírásukkal igazolják. 

6.7 A tanítási órák, foglalkozások és az óraközi szünetek rendje, időtartama 

a, Az oktatás és a nevelés az óratervnek megfelelően, a tantárgyfelosztással összhangban levő 

órarend alapján történik, pedagógus vezetésével a kijelölt tantermekben.  

A tanórán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási (foglalkozási) órák megtartása után 

szervezhetők. 

b, A tanítási órák időtartama: 45 perc.  

 Az első tanítási óra reggel 8:00 órakor kezdődik.  

 Kötelező tanítási órák 8:00-től kezdődnek és 14:25–ig tartanak.  

 Indokolt esetben az igazgató rövidített órákat és szüneteket rendelhet el.  

 A tanítási órák (foglalkozások) látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai 

jogosultak.  

 Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt.  

 A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az 

igazgató tehet. 

 A testnevelési órákat a kicsengetés előtt 5 perccel be kell fejezni.  

 A művészeti képzésben részt vevők délután egyéni órarend szerint járnak 

foglalkozásra. 
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c, Az óraközi szünetek időtartama: 10 perc a házirendben feltűntetett csengetési rend szerint.  

 Az óraközi szünetek rendjét beosztott ügyeletes pedagógusok felügyelik.  

 Az óraközi szünetek ideje nem rövidíthető, legkisebb időtartama 10 perc.  

 Az óraközi szünetet a kijelölt étkezési időn kívül a tanulók lehetőség szerint az 

udvaron töltsék, vigyázva saját és társaik testi épségére! 

 Dupla órák az igazgató engedélyével szünet közbeiktatása nélkül is tarthatók, de a 

pedagógus köteles felügyeletet biztosítani a kicsengetésig. 

d, Az étkezést lehetőség szerint 11:40 és 14:00 óra között kell lebonyolítani. 

e, A bemutató órák és foglalkozások, nyílt napok tartásának rendjét és idejét - a 

munkaközösség- vezetők javaslata alapján - az éves munkaterv rögzíti.  

f, A tanórán kívüli foglalkozások megtartásának rendje: Az utolsó óráját befejező tanulónak 

legyen elegendő ideje arra (kb.20 perc), hogy ebédjét nyugodtan elfogyaszthassa. 

6.8 A tankönyvellátás rendjét a melléklet tartalmazza 
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7. AZ INTÉZMÉNY MUNKARENDJE 

7.1 Belépés és benntartózkodás rendje az iskolával nem jogviszonyban állók részére 

 Külső látogatók az iskolában folyó oktató-nevelő munkát nem zavarhatják.  

 A szülők gyermekeiket a kapu, ill. a bejárati ajtó előtti térig kísérhetik, és tanítás után 

ugyanott várhatják meg.  

 Ügyintézés miatt az iskolai titkárság 8:00 és 12.00 között fogadja az iskolával 

jogviszonyban nem álló, külső személyeket.  

 Az iskolába érkező külső személyeknek az iskolatitkárnál be kell jelenteniük jövetelük 

célját, illetve azt, hogy kit keresnek. 

 Az intézményvezető által engedélyezett rendezvények közönségét a kijelölt helyen 

kell fogadni.  

 Az engedély (szerződés) tartalmazza a benntartózkodás szabályait, a vagyonvédelemre 

vonatkozó előírások megtartásával kapcsolatos kötelezettségeket. 

 Az intézmény hivatalos munkaidejében 7:30-15:30-ig felelős vezetőnek kell az 

épületben tartózkodni. Ezért az intézmény vezetője, vagy kijelölt helyettese köteles az 

intézményben tartózkodni.  

 Az ügyeletes felelős vezető akadályoztatása esetén az intézményvezető jelöli ki az 

ügyeleti feladatokat ellátó személyt. 

7.2 A közalkalmazottak munkarendje 

a, Az oktató-nevelő intézményben alkalmazottak körét, az alkalmazási feltételeket és a 

munkavégzés egyes szabályait a köznevelési törvény és a Kjt. rögzíti.  

Valamennyi közalkalmazott személyre szóló munkaköri leírással rendelkezik. 

b, Az intézményben a közalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabályok betartásával az 

intézményvezető állapítja meg az intézmény zavartalan működése érdekében. 

A közalkalmazott munkaköri leírásait az igazgató készíti el.  

A törvényes munkaidő és pihenő idő figyelembevételével az egyes vezetők tesznek javaslatot 

a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására és a közalkalmazottak 

szabadságának kiadására. 

7.3 A pedagógusok munkarendje 

a, A pedagógusok jogait és kötelességeit a köznevelési törvény rögzíti. A törvény szerint a 

nevelési-oktatási intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje a kötelező órákból, 

valamint a nevelő, illetve a nevelő-oktató munkával, vagy a gyermekekkel, tanulókkal a 

szakfeladatnak megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből 

áll. 

b, A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgató-

helyettes állapítja meg az igazgató jóváhagyásával, az intézmény működési rendjének 

függvényében. 

A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan 

működésének biztosítását kell figyelembe venni.  
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c, A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási beosztása előtt a munkahelyén (illetve 

a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni. 

A pedagógus köteles jelenteni a munkából való rendkívüli távolmaradását és annak okát 

lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óra 15 percig az intézmény 

vezetőjének vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről 

intézkedhessen és a tanmenet szerinti előrehaladást biztosíthassa. 

d, A pedagógus az igazgatótól engedélyt kérhet legalább 2 nappal előbb a tanóra (foglalkozás) 

elhagyására, a tanmenettől eltérő tartalmú tanóra (foglalkozás) megtartására.  

A tanórák (foglalkozások) elcserélését az igazgató engedélyezheti.  

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén - lehetőség 

szerint - szakszerű helyettesítést kell tartani.  

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

összefüggő rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbízást vagy kijelölést az 

intézményvezető adja a szakmai munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után. 

 A megbízások alapelvei: a rátermettség, a szakmai felkészültség mértéke, a 

pedagógusok egyenletes terhelése. 

 Az intézmény pedagógusai heti 40 órás munkaidőkeretben végzik munkájukat.  

 A heti munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) mindenkor a 

hét első munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja.  

 Az ötnél kevesebb munkanapot tartalmazó hetek heti munkaideje a munkanapok 

számával arányosan számítandó ki.  

 Szombati és vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elrendelt 

esetben lehetséges.  

 Munkanapokon a rendes munkaidő hossza legalább 5 óra, de nem haladhatja meg a 12 

órát.  

 A pedagógusok napi munkaidejüket – az órarend, a munkaterv és az intézmény havi 

programjainak szem előtt tartásával – általában maguk határozzák meg.  

 A munkáltató a munkaidőre vonatkozó előírásait az órarend, a munkaterv, a havi 

programok kifüggesztése, illetve a helyben szokásos módon kifüggesztett hirdetés 

útján határozza meg.  

 Szükség esetén elő lehet írni a napi munkaidő-beosztást egy pedagógus esetén, vagy 

pedagógusok meghatározott csoportja esetén is. 

 A munkaidő-beosztás kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irányadók. 

7.3.1 A pedagógusok munkaidejének kitöltése  

A pedagógusok teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve oktató 

munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással 

összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók 

munkaideje tehát két részre oszlik: 

a, a kötelező óraszámban ellátott feladatokra,  

b, a munkaidő többi részében ellátott feladatokra.  
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7.3.1.1 A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak  

a) a tanítási órák megtartása,  

b) a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása,  

c) osztályfőnöki feladatok ellátása,  

d) iskolai sportköri foglalkozások,  

e) énekkar, szakkörök vezetése,  

f) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, előkészítők stb.). 

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez 

kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is.  

 Előkészítő és befejező tevékenységnek számít a tanítási óra előkészítése, 

adminisztrációs feladatok, az osztályzatok beírása, tanulókkal való megbeszélés, 

egyeztetési feladatok, stb.  

 Ezért a kötelező óraszám keretében ellátott feladatokra fordítandó munkaidőt óránként 

60 perc időtartammal kell számításba venni.  

 A pedagógusok iskolai szorgalmi időre irányadó munkaidő-beosztását az órarend, a 

munkaterv és a kifüggesztett havi programok listája tartalmazza.  

 Az órarend készítésekor elsősorban a tanulók érdekeit kell figyelembe venni.  

 A tanári kéréseket az igazgató rangsorolja, lehetőség szerint figyelembe veszi.  

7.3.1.2 A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők:  

a) a tanítási órákra való felkészülés,  

b) a tanulók dolgozatainak javítása,  

c) a tanulók munkájának rendszeres értékelése,  

e) javító és osztályozó vizsgák lebonyolítása, egyéni tanrendű tanulók beszámoltatása, 

f) kísérletek összeállítása,  

g) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése,  

h) a tanulmányi versenyek lebonyolítása,  

i) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok,  

j) felügyelet tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken,  

k) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése,  

l) a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői, diákönkormányzatot 

segítő feladatok) ellátása,  

m) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása,  

n) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása,  
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o) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken,  

p) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken,  

q) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor, megőrzéskor, 

r) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése,  

s) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel,  

t) részvétel a munkaközösségi értekezleteken,  

u) tanítás nélküli munkanapon az igazgató által elrendelt szakmai jellegű munkavégzés,  

v) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében,  

w) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés,  

x) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása. 

7.3.1.3 Az intézményben illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok 

meghatározása  

A pedagógusok a munkaidő tanítási órákkal, foglalkozásokkal le nem kötött részében az 

alábbi feladatokat az iskolában kötelesek ellátni:  

a) a tanítási órák megtartása  

b) a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása,  

c) osztályfőnöki feladatok ellátása,  

d) iskolai sportköri foglalkozások,  

e) énekkar, szakkörök vezetése,  

f) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, előkészítők stb.),  

c) a tanulók munkájának rendszeres értékelése,  

e) javító és osztályozó vizsgák lebonyolítása, egyéni tanrendű tanulók beszámoltatása, 

f) kísérletek összeállítása,  

h) a tanulmányi versenyek lebonyolítása,  

i) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok,  

j) felügyelet tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken,  

k) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése,  

l) a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői, diákönkormányzatot 

segítő feladatok) ellátása,  

m) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása,  
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n) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása,  

o) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken,  

q) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor, megőrzéskor, 

r) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése,  

s) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel,  

t) részvétel a munkaközösségi értekezleteken,  

u) tanítás nélküli munkanapon az igazgató által elrendelt szakmai jellegű munkavégzés,  

v) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében,  

x) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása. 

Az intézményen kívül végezhető feladatok:  

a. a tanítási órákra való felkészülés,  

b. a tanulók dolgozatainak javítása,  

c. dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése 

d. részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken,  

e. iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés. 

Az intézményen kívül ellátható munkaköri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint 

határozza meg a kereteit.  

Ennek figyelembe vételével az iskolán kívül végezhető feladatok ellátásakor a pedagógus 

munkaidejének felhasználásáról – figyelembe véve a köznevelési törvény 62.§ (5) 

bekezdésében 2013. szeptember 1-jétől hatályba lépő meghatározott kötött munkaidőre 

vonatkozó előírásait és a munkáltató ezzel kapcsolatos döntéseit – a pedagógus maga dönt.  

7.4 Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások  

7.4.1 A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgató 

vagy az igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében.  

A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan 

működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni.  

Az intézmény vezetőségének tagjai, valamint a pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett 

javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére. 

7.4.2   A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – 

lehetőség szerint – szakszerű  

helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy nappal a tanítási óra 

(foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles szakszerű órát tartani, illetve a 

tanmenet szerint előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni és kijavítani.  
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7.4.3 A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő–oktató munkával 

összefüggő rendszeres  

vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja az igazgató-

helyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után.  

7.4.4 A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen 

osztályzatokkal értékelje,  

valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül visszajelzéseket adjon előrehaladásuk 

mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról. A Komplex 

Alapprogram keretében tartott DFHT-val támogatott órákon, Komplex órákon, 

Ráhangolódásokon, alprogrami foglalkozásokon, „Te órádon” csak szóbeli vagy írásbeli 

szöveges értékelés, fejlesztő értékelés alkalmazható. 

7.4.5 A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje  

 A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által 

elrendelt kötelező és nem kötelező órákból, elrendelt egyéb foglalkozásokból, 

valamint a nevelő-oktató munkával összefüggő további feladatokból áll.  

 Az elrendelt tanítási órák, foglalkozások konkrét idejét az órarend, a havi programok 

illetve egyes iskolai programok feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és 

időtartama az iskolai dokumentumokban rögzített.  

 Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és időpontjának 

meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához 

elismert heti munkaidő-átalány felhasználásával történik.  

 Ennek figyelembe vételével a nem kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok 

ellátásakor a pedagógus munkaidejének felhasználásáról maga dönt, így ennek 

időtartamáról – ezzel ellentétes írásos munkáltatói utasítás kivételével – munkaidő-

nyilvántartást nem kell vezetnie.  

 Az intézmény vezetője a pedagógusok számára azokban az esetekben rendelheti el a 

munkaidő nyilvántartását, amikor a teljes munkaidő fentiek szerinti dokumentálása 

vélhetően nem biztosítható. 

7.5  A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak napi munkarendje 

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával 

az intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető állapítja meg. Munkaköri 

leírásukat az igazgató készíti el. A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az 

intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, 

megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának kiadására. A nem pedagógus 

munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgató határozza meg. A napi munkaidő 

megváltoztatása az intézményvezető, adminisztratív és technikai dolgozók esetében az 

intézményvezető szóbeli vagy írásos utasításával történik. 

beosztás: iskolatitkár 7:00 órától 15:00 óráig 

Az osztott munkaidőben dolgozók munkarendje: 

beosztás: takarító délelőtt 6:00órától 9:00-ig 

                             délután 12: órától 17:30-ig 
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Az osztatlan munkaidőben dolgozó takarító: 

beosztás: fűtő-karbantartó: 7:00 órától 15:00 óráig 

Tanítási szünetekben a munkarend rugalmasan változhat. 
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8. A TANÓRÁN KÍVÜLI FOGLALKOZÁSOK SZERVEZETI FORMÁJA ÉS 

RENDJE 

8.1 A tanórán kívüli (egyéb) foglalkozások célja 

a, Az iskola - a tanórai foglalkozások mellett - a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei 

szerint egyéb foglalkozásokat szervez.  

A foglalkozások szervezését a tanulók közössége, a nevelőtestület tagjai, a szülői közösség, 

továbbá iskolán kívüli szervezetek (pl.: egyházak, egyesületek) kezdeményezhetik az 

igazgatónál. 

A tanulók az egyéb foglalkozásokra önkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a 

foglalkozásra, megjelenésük kötelező. 

b, Az intézményben az alábbi egyéb tanórán kívüli szervezett foglalkozási formák vannak: 

- szakkörök, diáksportkör, korrepetálás, tanulmányi- szakmai és sportversenyek,  

- kulturális rendezvények, hittan, művészeti képzések, fejlesztő foglalkozás, 

gyógytestnevelés 

A fenti foglalkozások helyét és időtartamát az igazgatóhelyettes rögzíti a tanórán kívüli 

órarendben, terembeosztással együtt. 

8.2 Az intézmény tanórán kívüli foglalkozásai, az iskolai sportkör, valamint az iskola 

vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje 

a, Napközi szervezése elsősorban 1-8. évfolyamon a szülők igénye és a jelentkezők 

létszámától függően történik.  

b, Szakköröket a magasabb szintű képzés igényével a tanulók érdeklődésétől függően, a 

nevelőtestület javaslata alapján indít az iskola. 

 A szakkörök vezetőit az igazgató bízza meg.  

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

látogatottságról szakköri naplót kell vezetni.  

 A szakkör vezetője felelős a szakkör működéséért.  

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

 A szakköröket és időtartamukat fel kell tüntetni az éves munkatervben és a 

tantárgyfelosztásban, - a működés feltételeit az iskola költségvetésében biztosítani 

kell. 

 Az iskola énekkara sajátos diákkörként működik, a tantárgyfelosztásban meghatározott 

időkeretben. 

 Vezetője az igazgató által megbízott kórusvezető tanár. Az énekkar biztosítja az 

iskolai ünnepélyek és rendezvények zenei programját. 

 A diáksportkör a tanulók mindennapi testedzésének, mozgásigényének kielégítésére, a 

mozgás  

 A sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok szervezhetők. A 

diáksportkör, mint szervezeti forma önálló szabályzat alapján működik, iskolánk 

tanulóinak nyújt lehetőséget sportköri foglalkozásokon, versenyeken való részvételre. 

  a kötelező testnevelési órákon felül szervezett Testmozgásalapú alprogrami 

foglalkozásokkal heti 2 órában. 
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 A korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez 

való felzárkóztatás.  

 A korrepetálást az igazgató által megbízott pedagógus tartja. A felső tagozaton a 

korrepetálás differenciált foglalkoztatással, egyes tanulókra vagy az egész osztályra 

kötelező jelleggel a szaktanárok javaslatára történik. 

 A tanulmányi, szakmai és sportversenyeken való részvétel a 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 intézményegység vezető irányítja. 

 Komplex Alapprogram – alprogrami foglalkozások. 

 Komplex Alapprogram – „Te órád”. 

A tanulmányi kirándulások: 

 Hazánk tájainak, kulturális örökségének megismerése, az osztályközösségek 

formálódására szolgálnak.  

 A tanulmányi kirándulásokat az adott osztály osztályfőnöki tanmenetében kell 

tervezni, a diákképviselőkkel az osztály szülői közösségével kell egyeztetni a 

szervezést és a pontos célkitűzéseket. A kirándulás költségeit úgy kell megállapítani, 

hogy az a szülőket a legkisebb mértékben terhelje. A kirándulás várható költségeiről a 

szülőt az ellenőrző útján kell tájékoztatni, akik írásban nyilatkoznak a kirándulás 

költségének vállalásáról. 

 A kiránduláshoz annyi kísérő nevelőt vagy szülőt kell biztosítani, amennyi a 

zavartalan lebonyolításhoz szükséges, de 20 tanulónként legalább egy főt. 

Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről is. Az 

osztálykirándulás tervezetét írásban kell leadni az intézményegység vezetőnek, a 

kirándulás előtt legalább egy hónappal. 

 A tanuló szociális helyzetétől, tanulmányi eredményétől függően a kirándulás 

költségeihez az iskola is hozzájárulhat. 

 Múzeum, színház, mozi, tárlat stb. látogatások, sportrendezvények tanítási időn kívül 

bármikor szervezhetők.  

 Tanítási időben történő látogatásra az igazgató engedélye szükséges. 

 Az iskola tanulóközösségei (osztályok, diákkörök, szakkörök, stb.) egyéb 

rendezvényeket is tarthatnak.  

 Az ilyen jellegű rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény 

vezetőinek, és az engedélyezett összejöveteleken biztosítani kell a pedagógusi 

felügyeletet.  

KAP Alprogrami foglalkozások: 

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

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

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

technikáira, módszereire, előtérbe helyezve a tudásban és szocializáltságban heterogén tanulói 

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

alkalmazására. A foglalkozásokon a tanítási-tanulási stratégia nemcsak a tudásépítésben, 

hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozásban is szerepet játszik. Minden tanórán 
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kívül szervezett alprogram hetente legalább egyszer 45 percben minden évfolyamon 

megjelenik. Az alprogrami foglalkozásokat az erre pedagógus-továbbképzés keretében 

felkészített pedagógusok irányítják. A foglalkozások helyét és időtartamát az iskolaépület-

vezetők és az általános igazgatóhelyettes rögzítik a tanórán kívüli órarendben, 

terembeosztással együtt. A foglalkozások az elektronikus naplóban kerülnek dokumentálásra. 

„Te órád”: 

Az alprogramok mellett a délutáni időszakban az érdeklődéshez és egyéni igényekhez 

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

tanuló érdeklődéséhez és az iskola lehetőségeihez igazított foglalkozás. Ez lehet 

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

akár kiscsoportos, akár osztály, korcsoport, érdeklődési kör szerint stb. szervezett foglalkozás. 
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9. A TANULÓK ÜGYEINEK KEZELÉSÉVEL KAPCSOLATOS SZABÁLYOK 

9.1 A tanulói jogviszony keletkezése, feltételei 

A köznevelési törvény részletesen szabályozza a tanulói jogviszony keletkezését és 

megszűnését. 

A közoktatási intézmény tanulói közé felvétel vagy átvétel útján lehet bejutni, amely 

jelentkezés alapján történik. A felvételről és az átvételről az iskola igazgatója dönt. 

9.2 A tanuló jogai és kötelességei 

a, Az intézmény megteremti tanulói jogok érvényesítésének és a kötelezettségek teljesítésének 

feltételeit. 

A tanulói jogok és kötelességek gyakorlásával kapcsolatos részletes szabályokat az intézmény 

házirendje tartalmazza. 

b, A tanulmányokkal kapcsolatos vizsgakötelezettségek. 

A helyi vizsgák lebonyolítási rendjét az intézmény pedagógiai programja tartalmazza. Helyi 

vizsgák: az osztályozó, javító, pótló és különbözeti vizsgák. A helyi vizsgák időpontját az 

intézmény éves munkaterve tartalmazza. 

A vizsgáztató bizottságokat az igazgató jelöli ki, melyeknek elnöke felelős a jegyzőkönyvek 

vezetéséért. 

A vizsgák eredményét az osztályfőnök írja be az anyakönyvbe és a bizonyítványba. A 

záradékot az igazgató is aláírja. 

9.3 A tanulók jutalmazásának elvei 

a, Azt a tanulót, aki tanulmányi munkáját képességeihez mérten kiemelkedően végzi, aki 

kitartó szorgalmat, vagy példamutató közösségi magatartást tanúsít, illetve hozzájárul az 

iskola jó hírnevének megőrzéséhez és növeléséhez - az iskola dicséretben részesíti, illetve 

jutalmazza. 

b, Az iskolánk ezen túlmenően jutalmazza azt a tanulót, aki: 

 eredményes kulturális tevékenységet folytat, 

 kimagasló sportteljesítményt ér el, 

 a közösségi életben tartósan jó szervező és irányító tevékenységet, vagy kiváló 

eredménnyel záruló együttes munkát végzett, 

 a kiemelkedő eredménnyel végzett együttes munkát, a példamutatóan egységes 

helytállást tanúsító tanulói közösséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet 

részesíteni. 

9.4 A jutalmazás, büntetés formái 

1. a, Iskolánkban elismerésként a szóbeli dicséretek mellett a következő írásos dicséretek 

adhatók, melyeket a tájékoztató füzetbe és az osztálynaplóba be kell jegyezni: 

 szaktanári, osztályfőnöki, igazgatói, és nevelőtestületi dicséret. 

Az igazgatói és a nevelőtestületi dicséreteket az iskola tanulóinak tudomására kell hozni.  
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Az egész évben az osztályközösségében kiemelkedő munkát végzett tanulók tantárgyi, 

szorgalmi és magatartási dicséretét a bizonyítványba kell bevezetni. Ezek a tanulók a tanév 

végén könyvvel és oklevéllel, jutalmazhatók. 

A jutalmak odaítéléséről - a pedagógusok, az osztályközösség és a diákönkormányzat 

javaslatának meghallgatása után - az osztályfőnök dönt. 

b, Az a tanuló, akinek intézményi szinten is kiemelkedő a teljesítménye, jutalmát a tanévzáró 

ünnepélyen az iskola közössége előtt nyilvánosan veszi át az intézmény vezetőjétől. 

2. Az a tanuló, aki kötelességeit, a házirendben foglaltakat enyhébb formában megszegi, 

igazolatlanul mulaszt, tanulóhoz nem méltó magatartást tanúsít, fegyelmi intézkedésben 

részesítendő.  

A fegyelmi intézkedés nem megtorló jellegű, hanem a súlyosabb fegyelemsértések 

megelőzésére szolgál, mint nevelési eszköz. 

Az írásos intések előtt szóbeli fegyelmező intézkedésben vagy írásos figyelmeztetésben kell 

részesíteni a tanulót, kivéve, ha a cselekmény súlya azonnali írásos intést tesz szükségessé. Az 

igazgatói írásbeli intést az osztályfőnök kezdeményezi. 

A fegyelmi intézkedéseket a tanuló tájékoztató füzetébe és az osztálynaplóba be kell írni. 

9.5 A fegyelmi eljárás 

9.5.1 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait a 20/2012. 

(VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszában foglaltak alapján kell lefolytatni. 

 A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 napon 

belül történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem 

derül ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ 

megszerzését követő 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja.  

 A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés 

révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi 

eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről.  

 A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a 

nevelőtestület ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem 

jogosult a bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet.  

 A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását 

napirendre tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban 

ismertetni kell a fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel.  

 A jegyzőkönyv ismertetését követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a 

fegyelmi bizottság tagjai válaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat – mérlegelésük 

után a szükséges mértékben – a határozati javaslatba beépítik.  

 A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a 

fegyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal 

meghívott egyéb személyek lehetnek jelen.  

 A bizonyítás érdekében meghívott személyek csak a bizonyítás érdekében szükséges 

időtartamig tartózkodhatnak a tárgyalás céljára szolgáló teremben.  

 A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, amelyet 

a tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az 
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intézmény igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban 

érintett tanulónak és szülőjének.  

 A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell 

csatolni, az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni.  

 A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó 

nevelőtestületi értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni. 

 A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az 

iratokat egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) 

meg kell jelölni az irat ezen belüli sorszámát.  

9.5.2. A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai  

A fegyelmi eljárást a köznevelési törvény 53. §-ában szereplő felhatalmazás alapján egyeztető 

eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, 

értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti 

megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás célja a 

kötelességét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem 

orvoslása érdekében.  

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

 az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes 

találkozó révén ad információt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint a 

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, 

 a fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a 

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell 

jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét,  

 az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége,  

 a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 

eljárást megelőző egyeztető eljárást nem alkalmazza, ebben az esetben erről a tanulót 

és a szülőt nem kell értesíteni,  

 az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény igazgatója 

tűzi ki, az egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás 

vezetésével megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az 

érintett feleket,  

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

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei,  

 az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az 

intézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének 

kijelöléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése 

szükséges,  

 a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 

utasíthatja vissza,  

 az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a 

sértett és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek 

célja az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése,  

 ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal 

egyetért, az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb 

három hónapra felfüggeszti,  
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 az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az 

egyeztető eljárás –lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással 

lezáruljon,  

 az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, 

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá,  

 az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó 

tanuló osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő 

mélységben lehet információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti 

nézetkülönbség fokozódása,  

 az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a 

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik, 

 a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 

tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 

meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni.  

9.6 A tanulói hiányzás igazolása 

 A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett rendezvényekről való 

távolmaradását az időtartamra vonatkozó szülői vagy orvosi írással igazolni. (Az 

igazolás módját a házirend tartalmazza). 

 A szülő tanévenként 3 tanítási napról való távolmaradást igazolhat, melyet a 

tájékoztató füzetbe kell bejegyezni. 

 A tanuló számára előzetes távolmaradási engedélyt a szülő írásban kérhet a tájékoztató 

füzetben 

 Az engedély megadásáról tanévenként 3 napig az osztályfőnök, ezen túl az igazgató 

dönt. A döntés során figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi előmenetelét, 

magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait. 

 A tanuló tanítási óráról való késését és hiányzását a pedagógus az osztálynaplóba, az 

igazolatlan órákat az osztályfőnök a tájékoztató füzetbe az osztálynaplóba jegyzi be. A 

mulasztott órák heti összesítését és igazolását az osztályfőnök végzi. 

 Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök a 

gyermekvédelmi felelőssel együtt jár el.  

 Ők kezdeményezik a tankötelezettség megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást.  

9.6.1 Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése  

A szülők tájékoztatása, értesítése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének 

előírásai szerint történik.  

9.6.2 Tanköteles tanuló esetében 

 első igazolatlan óra után: napló adatai révén a szülő értesítése, 

 tizedik igazolatlan óra után: a járási kormányhivatal és gyermekjóléti szolgálat 

értesítése,  

 a harmincadik igazolatlan óra után: szabálysértési hatóság értesítése,  

 az ötvenedik igazolatlan óra után: a megyei kormányhivatal, a járási hivatal értesítése,  

 az értesítésben minden alkalommal fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan 

mulasztás következményeire. 
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10. AZ INTÉZMÉNY LÉTESÍTMÉNYEINEK ÉS HELYSÉGEINEK HASZNÁLATI 

RENDJE 

10.1 Az intézmény egészére vonatkozó rendszabályok 

a, Az iskola épületét címtáblával, az osztálytermeket és szaktermeket a Magyarország 

címerével kell ellátni.  

Az intézmény minden dolgozója és tanulója felelős: 

 a közösségi tulajdon védelméért, a felszereltség állagának megőrzéséért, 

 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

 az energiával és az oktatáshoz szükséges anyagokkal való takarékoskodásért, 

 a tűz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért. 

b, Vagyonvédelmi okokból eredő egyéb szabályozást a házirend szabályozza. 

10.2 Az intézmény közalkalmazottaira és tanulóira vonatkozó rendszabályok 

a, Az intézmény dolgozóinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, létesítményét 

rendeltetésszerűen használja a nyitvatartási rendnek megfelelően.  

b, Az intézmény tanulói az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 

használhatják.  

Tanítási idő után tanuló csak szervezett foglalkozás keretében tartózkodhat az iskolában. 

10.3 Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozó rendszabályok 

a, Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az 

igazgató írásos engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a használatba vevő a 

tárgyak épségéért anyagilag felelős. Az engedélyen fel kell tüntetni a kölcsönzési határidőt. 

Az engedélyt két példányban kell elkészíteni, melynek egyik példányát iktatni kell. 

b, A szakmai felszerelések, a szemléltetőeszközök, szemléltetéshez felhasznált anyagok 

megrendeléséről a szakmai munkaközösségek, beszerzésükről az igazgatóhelyettes 

gondoskodik az igazgató engedélyezése után.  

A tanításhoz használt szemléltetőeszközök, anyagok médiák órán való felhasználásának 

biztosítása a tanár feladata.  

Az eszközök, berendezések hibáját a jelenteni kell, illetve a hibás eszközöket, berendezéseket 

le kell adni a hiba megjelölésével. 

A javíthatatlan eszközöket, berendezéseket külön jogszabály alapján selejtezni kell. 

10.4 A helyiségek biztonságának rendszabályai 

a, Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott termeket, öltözőket zárni kell. 

A tantermek zárásának ellenőrző felelőse az épületet záró takarító, akinek gondoskodni kell az 

elektromos berendezések áramtalanításáról is. 
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b, A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes használhatóságáról, az azokban 

elhelyezett eszközök állapotának vizsgálatáról az ott tanító pedagógus gondoskodik.  

A termek használatának rendjét a házirend szabályozza. A szertárak biztonságos 

zárhatóságáról, karbantartásáról a szertárfelelős tanár gondoskodik. Oda tanulók csak az 

illetékes tanárral együtt, vagy csak az ő utasítására mehetnek be, és csak az általa előírt 

feladatokat hajthatják végre. 

c, Az intézmény területén keletkezett kárt a károkozónak kell megtéríteni. A tanulók által 

okozott károkról az osztályfőnök köteles a szülőt értesíteni. 

d, A külső kapuk zárása, nyitása a technikai személyzet feladata 

10.5 Az intézmény helyiségeinek bérbeadási rendje 

a, Az intézmény anyagi haszonszerzésre irányuló tevékenységet is folytathat. Az intézmény 

helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadásáról (ha az nem sérti az alapfeladatok ellátását) - az 

érintett közösségek véleményének kikérésével - az igazgató dönt. 

b, Az intézmény bérleti szerződéseiben ki kell kötni az épületben tartózkodás és a 

rendeltetésszerű használat rendjét és idejét.  

c, Szerződésbe kell foglalni a rongálásokkal járó szabályokat is. Kártérítési kötelezettségben 

kell megállapodni a bérbe vevő féllel. Amennyiben a bérbe vevő a bérleti díj kifizetését 

elmulasztaná azonnal meg kell tenni a jogszabályban előírt lépéseket a díj behajtása 

érdekében. 

d, Az intézmény helyiségeit egyes esetekben át lehet engedni közérdekű célokra (felettes 

szerv, tulajdonos önkormányzat, egyházi rendezvény,stb.),de állagmegóvás miatt a 

szerződéseket ebben az esetben is meg kell kötni. 

e, Rendezvényeken, ünnepélyeken gondoskodni kell arról, hogy idegen személyek az iskola 

épületében öncélúan ne járkálhassanak. 
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11. AZ INTÉZMÉNYI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSA 

11.1 A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai 

a, Az intézmény hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az 

intézmény jó hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és 

kötelessége. 

 Az ünnepélyek, megemlékezések a tanulók nemzeti identitás-tudatának fejlesztése, 

hazaszeretetük mélyítése, az egymás iránti tisztelet, türelem alakítására, a közös cselekvés 

örömére, az új közösségek formálására szolgálnak. 

 A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a 

nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg. 

b, Az intézményi rendezvényekre (ünnepélyekre, tanulmányi és sportrendezvényekre stb.,) 

való megfelelő színvonalú felkészítés és felkészülés a pedagógusok és a tanulók számára 

egyenletes,- a képességeket és a rátermettséget figyelembe vevő - terhelést adjon.  

Az intézményi szintű ünnepélyeken, rendezvényeken a pedagógusok és tanulók jelenléte 

kötelező az alkalomhoz illő öltözékben. 

c, Az intézmény hagyományos kulturális és nemzeti ünnepi rendezvényei: 

Tanévnyitó ünnepély, Tanévzáró ünnepély és ballagás 

Nemzeti ünnepek: március 15., október 23.,  

Anyák Napja, Karácsony,  

Jeles napok, világnapok. 

Az iskolaszintű versenyek és szórakoztató rendezvények: Műveltségi Vetélkedő, Kulturális 

Hét programjai, stb. (Pedagógiai Program szerint)  

11.2. A hagyományápolás külső megjelenési formái 

Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete: 

lányok: fehér blúz, fekete (sötét) szoknya vagy nadrág. 

fiúk: fehér ing ,fekete (sötét) nadrág. 
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12. EGYÉB RENDELKEZÉSEK 

12.1 A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

 Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartás az igazgató feladata, a közvetlen segítő 

munkát az igazgató helyettes és az iskolatitkár végzi.  

 A testnevelés óráról hosszabb ideig tartó felmentést, szakorvosi írásos vélemény 

alapján csak az iskolaorvos adhat.  

 A felmentést a tanuló köteles a testnevelő tanárnak átadni.  

 Az iskolaorvos a május végéig történő szűrővizsgálatok eredményét figyelembe véve 

szakorvosi vizsgálatra, illetve gyógytestnevelés foglalkozásokra utalhatja a tanulókat.  

 A gyógytestnevelési foglalkozásokat az órarendben rögzítjük. 

 Az iskolavédőnő az osztályfőnök kérésére a tanulók egészséges életmódra nevelése 

érdekében felvilágosító előadásokat tarthat.  

 A kötelező orvosi vizsgálatokat, védőoltások időpontját úgy kell osztályonként 

megszervezni, hogy az a tanítást a lehető legkisebb mértékben zavarja. 

 Az orvosi vizsgálatok időpontjáról az osztályfőnököt az igazgató helyettes 

tájékoztatja. 

 A kijelölt pedagógusnak gondoskodnia kell arról, hogy a rábízott osztály tanulói az 

orvosi vizsgálaton megjelenjenek. 

 Az iskolaorvos munkájának ütemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az 

iskola igazgatójával.  

 A diákok szűrővizsgálatának tervezetét október 15-ig kifüggeszti a tanári szobában.  

12.1.1. Az iskolai védőnő feladatai  

 A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal.  

 Elősegíti az iskolaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését.  

 Figyelemmel kíséri a tanulók egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon 

való megjelenésüket, leleteik meglétét.  

 Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket (vérnyomás, testsúly, 

magasság, hallásvizsgálat stb.).  

 A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgató-helyettesével.  

 Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, 

osztályfőnöki órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve.  

  

12.1.2 Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével 

és megszüntetésével kapcsolatos feladatokat.  

 Az ifjúságvédelem az intézmény összes dolgozójának alapvető feladata.  

 Ennek végzése során az intézmény vezetője a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ 

(2)/f bekezdésében meghatározott feladatok ellátására gyermek- és ifjúságvédelmi 

felelőst bíz meg a feladatok koordinálásával.  

 A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős kapcsolatot tart fenn a Gyermekjóléti Szolgálat 

szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó 

más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal.  

 A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatója 

indítson eljárást rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapítása 

érdekében 
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13. Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje  

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén 

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak 

megfelelően.  

Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell 

elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát:  

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,  

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések,  

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések. 

 Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény 

pecsétjével és az igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

 Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem 

szükséges. 

  A dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában 

egy külön e célra létrehozott mappában tároljuk.  

 A mappához való hozzáférés jogát az informatikai rendszerben korlátozni kell, ahhoz 

kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek (az iskolatitkár és az 

igazgatóhelyettes) férhetnek hozzá.  
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14. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

14.1 Jelen szervezeti és működési szabályzat (SZMSZ) módosítása csak a nevelőtestület 

elfogadásával, a jelzett közösségek egyetértésével lehetséges. Az intézmény eredményes és 

hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket önálló szabályzatok tartalmazzák.  

14.2 A mellékletben található szabályzatok - mint igazgatói utasítások - jelen SZMSZ 

változtatása nélkül is módosíthatók, amennyiben jogszabályi előírások, belső intézményi 

megfontolások vagy az intézmény felelős vezetőjének megítélése ezt szükségessé teszi. 

14.3 A szervezeti és működési szabályzat és mellékleteinek betartása az intézmény 

valamennyi munkavállalójára, tanulójára nézve kötelező érvényű.  

A szervezeti és működési szabályzat az intézményvezető jóváhagyásának időpontjával lép 

hatályba, és határozatlan időre szól. 

Jóváhagyási, egyetértési, véleményezési záradék 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a nevelőtestület 2024. augusztus 30-án 

megtárgyalta és elfogadta. 

 

A Szülői Közösség, a DÖK és az Intézményi Tanács 2020. február 4-én tartott 

megbeszélésén a Szervezeti és Működési Szabályzatot megtárgyalta és azt véleményezte.  

 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a fenntartó ……………………..sz.  

 

határozatával 2024. augusztus  -én jóváhagyta. 

  

A Szervezeti és Működési Szabályzat életbelépésének időpontja:  

2024. szeptember 1. 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a nevelőtestület a hatálybalépéstől számítva 

évenként felülvizsgálja. 

 

A fenntartó (Szerencsi Tankerületi Központ) az SzMSz-ben adódó 

többletkötelezettségek pénzügyi fedezetét biztosítja. 

 

 

……………………………………   …………………………………. 

                  Igazgató               DÖK munkáját  

segítő pedagógus  

 

 

 

 

…………………………………….   …………………………………. 

       Szülői Munkaközösség Elnöke            Fenntartó 
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      Mellékletek        1. sz. melléklet 

 

Adatkezelési szabályzat 

1. Általános rendelkezések  

A Magyar Köztársaság Országgyűlése Magyarország európai uniós jogharmonizációs 

kötelezettségeinek teljesítése érdekében megalkotta az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvényt.  

1.1 Adatkezelési szabályzatunk jogszabályi alapja és célja  

Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzat 

határozza meg, mivel iratkezelési szabályzat készítését a jogszabály nem rendeli el. 

a) Adatkezelési szabályzatunk az alábbi jogszabályok alapján készült:  

- az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 

törvény  

- a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény  

- a 100/1997. (VI.13.) Kormányrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályzatáról.  

b) Az adatkezelési szabályzat legfontosabb céljai az alábbiak:  

- az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 

törvény végrehajtásának biztosítása,  

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése,  

- azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel 

jogviszonyban állókkal, amelyeket az iskola tanulóiról, munkavállalóiról az intézmény 

nyilvántart,  

- az adattovábbításra meghatalmazott munkavállalók körének rögzítése,  

- az adatok továbbítási szabályainak rögzítése,  

- a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása,  

- az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése  

- a szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatározása.  

Összefoglalva tehát szabályzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek – egyértelmű 

és részletes – tájékoztatása az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen 

az adatkezelés céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult 

személyéről, az adatkezelés időtartamáról, illetve arról, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. 

1.2 Az adatkezelési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése  

a) A Legyesbényei Általános Iskola működésére vonatkozó adatkezelési szabályzatot az 

intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület 2013. május -i értekezletén 

elfogadta.  

Az elfogadást követően a jogszabályban meghatározottak szerint véleményezési jogát 

gyakorolta a Szülői Munkaközösség és a Diákönkormányzat, amelyet a zárófejezetben 

aláírásukkal igazolnak.  

b) Jelen adatkezelési szabályzatot a fenntartó, Klebelsberg Intézményfenntartó Központ 

hagyta jóvá az intézmény szervezeti és működési szabályzatának részeként.  

c) Jelen adatkezelési szabályzatot a tanulók, szüleik megtekinthetik az iskola honlapján, 

valamint az igazgatói irodában. Tartalmáról és előírásairól a tanulókat és szüleiket szervezett 

formában tájékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgató ad felvilágosítást. 
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1.3 Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya  

a) Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény igazgatójára, valamennyi 

munkavállalójára és tanulójára nézve kötelező érvényű.  

b) Az adatkezelési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és 

határozatlan időre szól.  

c) Adatkezelési szabályzatunkat a jóváhagyást követő dátummal létesített tanulói jogviszony 

esetén a tanuló – a kiskorú tanuló szülője – köteles tudomásul venni, a beiratkozáskor az 

intézmény adatkezelési tevékenységéről a tanulót és a szülőt írásban tájékoztatni kell. A 

tanulói adatkezelés időtartama a középiskolába való jelentkezéstől kezdődően legfeljebb a 

tanulói jogviszony megszűnését követő harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez 

ez alól a nem selejtezhető törzskönyv, a beírási napló, amelyekre vonatkozóan az irattári 

őrzési idő az irányadó. Az irattári őrzési idő leteltével az adatkezelést meg kell szüntetni.  

d) Adatkezelési szabályzatunkat a jóváhagyást követő dátummal létesített munkavállalói 

jogviszony esetén a munkavállaló köteles tudomásul venni, erről a Munka törvénykönyve 

46.§ (1) szakasza szerint készült írásos tájékoztatóban figyelmét fel kell hívni. A 

munkavállalók adatainak kezelése a jogviszony kezdetétől a jogviszony megszűnését követő 

harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alól a jogszabályok által 

kötelezően megőrzendő dokumentumok. Az irattári őrzési idő leteltével az adatkezelést meg 

kell szüntetni. 

2. Az intézményben nyilvántartott adatok köre  

A nyilvántartott adatok körét a köznevelési törvény 43-44.§-ai rögzítik. Ezek az adatok 

kötelezően nyilvántartandóak az alábbiak szerint.  

2.1 Az intézmény nyilvántartja és kezeli a munkavállalók alábbi adatait  

2.1.1 Az intézmény kezeli a Közoktatás Információs Rendszerében nyilvántartott, a 

jogszabály által meghatározott munkavállalói adatokat  

a) nevét, anyja nevét,  

b) születési helyét és idejét,  

c) oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát,  

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény nevét, a 

diploma számát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagógus-

szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,  

e) munkaköre megnevezését,  

f) a munkáltató nevét, címét, valamint OM azonosítóját,  

g) munkavégzésének helyét,  

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét,  

i) vezetői beosztását,  

j) besorolását,  

k) jogviszonya, munkaviszonya időtartamát,  

l) munkaidejének mértékét,  

m) tartós távollétének időtartamát, 

n) óraadó esetében az oktatott tantárgy, foglalkozás megnevezését.  

2.1.2 Kezeli továbbá a munkavállalással és alkalmassággal kapcsolatos további adatokat  

a) családi állapota, gyermekei születési ideje, egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete  

b) állampolgárság;  

c) TAJ száma, adóazonosító jele  

d) a munkavállalók bankszámlájának száma  

e) családi állapota, gyermekeinek születési ideje, 

f) állandó lakcíme és tartózkodási helye, telefonszáma,  

g) munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen  
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- iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása,  

- munkában töltött idő, munkaviszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsolatos adatok, 

korábbi munkahelyek megnevezése, a megszűnés módja és időpontja,  

- a pedagógus továbbképzésben való részvétellel, a várakozási idő csökkentésével kapcsolatos 

adatok, idegennyelv-ismerete,  

- a munkavállaló jelenlegi besorolása, annak időpontja, FEOR-száma,  

- a munkavállaló minősítésének időpontja és tartalma,  

- a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte,  

- az alkalmazott egészségügyi alkalmassága,  

- alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek,  

- munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre irányuló 

további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés,  

- munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő tartozás 

és annak jogosultja,  

- szabadság, kiadott szabadság,  

- alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei,  

- az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei,  

- az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei,  

- a többi adat az érintett hozzájárulásával.  

2.2 A tanulók nyilvántartott és kezelt adatai  

2.2.1 Az intézmény kezeli a Közoktatás Információs Rendszerében nyilvántartott, a 

jogszabály által meghatározott tanulói adatokat  

a) nevét,  

b) nemét,  

c) születési helyét és idejét,  

d) társadalombiztosítási azonosító jelét,  

e) oktatási azonosító számát,  

f) anyja nevét,  

g) lakóhelyét, tartózkodási helyét,  

h) állampolgárságát,  

i) sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét,  

j) diákigazolványának számát,  

k) jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy magántanuló-e, tanköteles-e, jogviszonya 

szünetelésének kezdetét és befejezésének idejét,  

l) jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jogcímét és idejét,  

m) nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját,  

n) jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot,  

o) nevelésének, oktatásának helyét,  

p) felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatokat,  

q) tanulmányai várható befejezésének idejét,  

r) évfolyamát.  

2.2.2 Kezeli továbbá a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos további adatokat  

a) a tanuló állampolgársága,  

b) állandó lakásának és tartózkodási helyének címe és telefonszáma,  

c) nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat 

megnevezése, száma, 

d) szülő neve, állandó lakásának és tartózkodási helyének címe, telefonszáma, 

e) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok, így különösen  

- felvételivel kapcsolatos adatok,  
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- a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, vizsgaadatok,  

- a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok,  

- a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok, és ezzel összefüggő mentességek,  

- beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő tanuló rendellenességére vonatkozó 

adatok,  

- hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetre vonatkozó adatok  

f) a tanulói balesetekre vonatkozó adatok, 

g) a tanuló személyi igazolványának száma,  

h) a tanuló fényképét a digitális naplóban,  

i) többi adatot az érintett hozzájárulásával.  

3. Az adatok továbbításának rendje  

3.1 A pedagógusok adatainak továbbítása  

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvántartott adatai továbbíthatók a 

fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi 

önkormányzatnak, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések 

ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak.  

3.2 A tanulók adatainak továbbítása  

Az intézmény csak azokat a tanulói adatokat továbbítja, amelyeket jogszabály rendel el. Az 

elrendelést a Köznevelési törvény 44. §-a rögzíti. Ennek legfontosabb és iskolánkban 

leggyakoribb eseteit közöljük az alábbiakban:  

A tanulók adatai továbbíthatók:  

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

nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat,  

b) tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajátos nevelési 

igényre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek,  

c) a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon 

belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, iskolaváltás esetén az új 

iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének,  

d) a diákigazolvány - jogszabályban meghatározott - kezelője részére a diákigazolvány 

kiállításához szükséges valamennyi adat,  

e) a tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához, felsőoktatási 

intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett felsőoktatási intézményhez és vissza;  

f) az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a tanuló egészségügyi 

állapotának megállapítása céljából,  

g) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló 

veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából,  

h) az állami vizsgák alapján kiadott bizonyítványokat nyilvántartó szervezetnek a 

bizonyítványok nyilvántartása céljából.  

Az intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított 

kedvezményekre való igényjogosultság (pl. ingyenes tankönyv-ellátás, tanulók 50%-os 

étkezési kedvezménye, stb.) elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az 

adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való 

jogosultsága.  

4. Az adatkezeléssel foglalkozó munkavállalók körének meghatalmazása  

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat karbantartásáért az 

intézmény igazgatója a felelős. Jogkörének gyakorlására az ügyek alább szabályozott körében 

helyetteseit, az egyes pozíciókat betöltő pedagógusokat, a gazdaságvezetőt és az iskolatitkárt 

hatalmazza meg.  
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A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény 

igazgatója személyesen vagy – utasítási jogkörét alkalmazva – saját felelősségével látja el.  

Az igazgató személyes feladatai:  

- a 2.1. fejezetben meghatározott adatok továbbítása,  

- a 2.2 fejezetben meghatározott adatok továbbítása,  

- a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése,  

- a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adattovábbítás rendszeres ellenőrzése,  

- a 2.2 fejezet e) szakaszában meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és tudás 

értékelésével kapcsolatos adatok továbbítása iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai 

ellenőrzés végzőjének,  

- a 2.2. fejezet h) szakaszában meghatározott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az 

érintettek hozzájárulásának beszerzése.  

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak el az 

alábbi munkavállalók a beosztás után részletezett tevékenységi körben.  

Igazgatóhelyettesek:  

- a munkaköri leírásukban meghatározott felosztás szerint felelősek a 2.2.2 fejezet e), f) 

szakaszaiban meghatározott adatok kezeléséért,  

- a 2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szereplő adattovábbítás.  

Gazdaságvezető:  

- beosztottainak az érvényes munkaköri leírások szerint feladatait továbbadhatja, az 

adatkezelői feladatkörért azonban személyes felelősséggel tartozik az alábbi körben,  

- a 2.1 fejezetben meghatározott munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonatkozó 

összes adat kezelése,  

- a 2.1 fejezetben részletezett adatok továbbítása a 3.1 fejezetben meghatározott esetekben  

- kezeli a munkavállalók bankszámlájának számát.  

Iskolatitkár:  

- tanulók adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatározottak szerint,  

- a tanulók felvételire vonatkozó adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,  

- a pedagógusok és munkavállalók adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai szerint,  

- a pedagógusok és munkavállalók személyi anyagának kezelése,  

- a pedagógusok erkölcsi bizonyítványának nyilvántartása a 2.1.2 g) szakasza szerint,  

- adatok továbbítása a 2.2.2 f) szakaszában meghatározott esetben.  

Osztályfőnökök:  

- a 2.2.2 fejezet e) szakaszában szereplők közül az alábbiakat: a magatartás, szorgalom és 

tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a 

szülőnek,  

- a 2.2.2 fejezet f) szakaszában meghatározott tanulói baleseteket a tudomásszerzés napján 

köteles továbbítani a munkavédelmi felelősnek.  

Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős:  

- a 2.2.2 fejezet e) szakaszában szereplő adatok,  

- a 2.2.2 fejezet d) szakaszában szereplő adattovábbítás.  
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Munkavédelmi felelős:  

- 2.2.2 fejezet f) szakaszában meghatározott nyilvántartás vezetése és az adatok jogszabályban 

előírt továbbítása.  

Az iskolai weblap szerkesztésével megbízott pedagógusok:  

- beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól, diákoktól és szülőktől, 

akikről a weblapon személyes adatokat tartalmazó információk jelennek meg,  

- beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól és diákoktól, akikről 

kiemelten a személyüket ábrázoló fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szereplő 

személyektől hozzájárulást kérni nem szükséges),  

- a fentiekben említett hozzájárulás általában szóbeli, kritikus esetekben írásos.  

Az iskolai rendszergazda:  

- kiadja a belépéshez és a menzai étkezéshez használatos chipkártyákat,  

- nyilvántartja a kiadott chipkártyákat,  

- rögzíti a beléptető rendszer által kezelt adatokat, szükség esetén továbbítja azokat az iskola 

vezetőinek,  

- rögzíti az ebédelő tanulók és dolgozók étkezésével kapcsolatos adatokat, azokat továbbítja a 

menzafelelős részére,  

5. Az adatkezelés technikai lebonyolítása  

5.1 Az adatkezelés általános módszerei  

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet:  

- nyomtatott irat,  

- elektronikus adat,  

- elektronikusan létrehozott, de papír alapon archivált adat,  

- az iskola weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.  

Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes módszerrel is 

vezethetők. Az oktatásért felelős miniszter az elektronikus módszert kötelezően is 

elrendelheti.  

5.2 Az munkavállalók személyi iratainak vezetése  

5.2.1 Személyi iratok  

Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával 

keletkezett – adathordozó, amely a munkaviszony létesítésekor, fennállása alatt, 

megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik és a munkavállaló személyével 

összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz.  

A személyi iratok köre az alábbi:  

- a munkavállaló személyi anyaga,  

- a munkavállaló tájékoztatásáról szóló irat.1 1 Lásd a Munka törvénykönyve 46.§ (1) 

szakaszát. 

- a munkavállalói jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (pl. illetményszámfejtéssel 

kapcsolatos iratok),  

- a munkavállaló bankszámlájának száma,  

- a munkavállaló saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó iratok.  

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja:  

- a közokirat vagy a munkavállaló írásbeli nyilatkozata,  

- a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése,  
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- bíróság vagy más hatóság döntése,  

- jogszabályi rendelkezés.  

5.2.3 A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak:  

- az intézmény vezetője és helyettesei,  

- az intézmény gazdasági vezetője és – munkaköri leírásuk alapján – beosztottai,  

- az iskolatitkár, mint az adatkezelés végrehajtója,  

- a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (adóellenőr, revizor, stb.),  

- saját kérésére az érintett munkavállaló.  

5.2.4 A személyi iratok védelme  

A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek:  

- az intézmény igazgatója,  

- az intézmény gazdaságvezetője,  

- az adatok kezelését végző iskolatitkár.  

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 

megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a 

véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb 

informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása 

érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket 

(ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie.  

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tárolása  

A munkavállalói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a munkavállaló 

személyi anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat 

szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem 

tárolható. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük 

sorrendjében, az e célra személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni.  

A személyi anyag része a munkavállalói alapnyilvántartás. Az alapnyilvántartás első 

alkalommal papír alapon készül, majd a továbbiakban számítógépes módszerrel is vezethető. 

A számítógéppel vezetett munkavállalói alapnyilvántartást ki kell nyomtatni a következő 

esetekben:  

- a munkaviszony első alkalommal való létesítésekor,  

- a munkaviszony megszűnésekor, 

- ha a munkavállaló adatai lényeges mértékben megváltoztak.  

A munkavállaló az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájékoztatni a 

munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről.  

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézmény vezetője a felelős. 

Utasításai és az munkavállalók munkaköri leírása alapján az anyag karbantartását a 

gazdaságvezető és az iskolatitkár végzik.  

5.3 A tanulók személyi adatainak vezetése  

5.3.1 A tanulók személyi adatainak védelme  

A tanulók személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek  
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- az intézmény igazgatója,  

- az igazgatóhelyettesek,  

- az osztályfőnök,  

- az intézmény gazdaságvezetője,  

- az iskolatitkár.  

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, 

nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és 

sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján 

történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és 

az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az 

elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie.  

5.3.2 A tanulók személyi adatainak vezetése és tárolása  

A tanulói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a tanulók személyi 

adatainak összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A 

diákok személyi adatai között az 2.2 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. 

A személyi adatokat osztályonként csoportosítva az alábbi nyilvántartásokban kell őrizni:  

- összesített tanulói nyilvántartás,  

- törzskönyvek,  

- bizonyítványok,  

- beírási napló,  

- osztálynaplók,  

- a diákigazolványok nyilvántartó dokumentuma.  

5.3.2.1 Az összesített tanulói nyilvántartás  

Célja az iskolában tanuló diákok legfontosabb adatainak naprakész tárolása a szükséges 

adatok biztosítása, igazolások kiállítása, tanügy-igazgatási feladatok folyamatos ellátása 

céljából. Az összesített tanulói nyilvántartás a következő adatokat tartalmazhatja:  

- a tanuló neve, osztálya,  

- a tanuló azonosító száma, diákigazolványának száma,  

- születési helye és ideje, anyja neve,  

- állandó lakcíme, tartózkodási helye, telefonszáma,  

- a tanuló általános iskolájának megnevezése.  

A nyilvántartást az igazgató utasításait követve az iskolatitkár vezeti. A tanulói nyilvántartás 

minden év szeptember 1-jéig első alkalommal papír alapon készül, majd a továbbiakban 

digitális módszerrel vezethető. A számítógéppel vezetett tanulói nyilvántartás folyamatosan 

pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkár felelős. Tárolásának módjával biztosítani kell, hogy 

az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzá. Az elektronikus formában vezetett 

tanulói nyilvántartás másodpéldányban történő tárolását biztosítani kell.  

A tanuló és szülője a tanuló adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles 

tájékoztatni az osztályfőnököt, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. 
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5.4 A szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések 

Lásd a 100/1997. (VI.13.) Kormányrendelet 60/A. § előírásait.  

Az intézmény minden munkavállalójának kötelessége az adatkezelés jogszabályokban és e 

szabályzatban meghatározott rendjének betartása. Az adatkezelők, illetve az iskola tanárai, 

vezetői feladatkört ellátó munkavállalói felelősek a tudomásukra jutott adatok védelméért. A 

tanulók és munkavállalók személyi adatait kizárólag az e szabályzatban meghatározott 

személyek az itt meghatározott módon továbbíthatják. A személyi adatok bármely más jellegű 

(szóbeli, telefonon történő, írásos vagy bármely más módon történő) továbbítása szigorúan 

tilos.  

5.5 Az adatnyilvántartásban érintett munkavállalók, tanulók és szülők jogai és érvényesítésük 

rendje  

5.5.1 Az érintettek tájékoztatása, kérelem az érintett adatainak módosítására  

Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az 

adatszolgáltatás önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az 

adatkezelést elrendelő jogszabályt is.  

A munkavállaló, a tanuló vagy gondviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak 

kezeléséről, valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését illetve kijavítását, amelyet az 

adatkezelő köteles teljesíteni. A munkavállaló, a tanuló illetve gondviselője jogosult 

megismerni, hogy az adatkezelés során adatait kinek, milyen céljából és milyen terjedelemben 

továbbították.  

A munkavállaló a közokirat, illetve a munkáltató döntése alapján bejegyzett adatok 

helyesbítését vagy törlését csak közokirat, illetve a munkáltató erre irányuló nyilatkozata vagy 

döntésének az illetékes szervek által történt megváltoztatása alapján kérheti.  

Az érintett munkavállaló, tanuló illetve gondviselője kérésére az intézmény vezetője 

tájékoztatást ad az intézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által 

feldolgozott adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó 

nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és 

milyen célból kapják vagy kapták meg az adatokat. Az intézmény igazgatója a kérelem 

benyújtásától számított 30 napon belül írásban, közérthető formában köteles megadni a 

tájékoztatást. 

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozási joga  

Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha  

a) a személyes adatok kezelése (továbbítása) kizárólag az adatkezelő vagy az adatátvevő 

jogának vagy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést törvény 

rendelte el;  

b) a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, közvélemény-

kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik;  

c) a tiltakozás jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi.  

Az intézmény igazgatója - az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével - a tiltakozást köteles a 

kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 nap alatt 

megvizsgálni, és annak eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni. Amennyiben a 

tiltakozás indokolt, az adatkezelő köteles az adatkezelést - beleértve a további adatfelvételt és 

adattovábbítást is - megszüntetni és az adatokat zárolni, valamint a tiltakozásról, illetőleg az 

annak alapján tett intézkedésekről értesíteni mindazokat, akik részére a tiltakozással érintett 

személyes adatot korábban továbbította, és akik kötelesek intézkedni a tiltakozási jog 

érvényesítése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott döntéssel nem ért egyet, az 

ellen – annak közlésétől számított 30 napon belül – az adatkezelési törvény szerint bírósághoz 

fordulhat.  
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5.5.3 A bírósági jogérvényesítés lehetősége  

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett 

munkavállaló, tanuló vagy annak gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat. A 

bíróság az ügyben soron kívül jár el. 

 

Legyesbénye, 2024. szeptember 1. 

         dr. Szepesi Nándor 

              igazgató 
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        2. számú melléklet 

 

Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának, az iskolai tankönyvellátás megszervezésének, a 

tankönyvrendelés helyi rendjének szabályzata 

 

A tankönyvfelelős közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, 

lebonyolításában. 

Ennek végrehajtására a következő feladatokat látja el: 

 előkészíti az ingyenes tankönyvellátással kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtását 

előkészítő felmérést végez, és lebonyolítja azt, 

 közreműködik a tankönyvrendelés előkészítésében, 

 megbízást kap a tankönyvek értékesítésének megszervezésére és lebonyolítására, 

 folyamatosan figyelemmel követi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók  

számának változását, 

 követi az ingyenes tankönyvellátásban részesülő diákoknak kiadott kötetek 

számának alakulását, 

 követi a kiadott könyvek elhasználódásának mértékét, 

 az éves tankönyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasználódott kötetek pótlását célzó  

vagy újonnan kiadott tankönyveket, 

 a tanév közben lehetőséget biztosít a tanulók számára a tanév közben jelentkező, tankönyv 

elhasználódásból, tankönyv elhagyásából keletkező hiány pótlására. 

 

Legyesbénye, 2024. szeptember 1. 

 

 

        dr. Szepesi Nándor 

               igazgató 
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3. számú melléklet 

 

Napközi, menza 

igénybevételének rendje 

 

1. A napközibe való felvétel a szülők írásos kérelme alapján történik, de történhet a Gyermekjóléti 

Szolgálat javaslata alapján is. 

 

2. Az igény bejelentése a tanév végén, a kérelmek elbírálása a tanév elején történik. 

 

3. Túljelentkezés esetén a felvételről az iskola igazgatója dönt. A döntés előtt kikéri a Gyermekjóléti 

Szolgálat, az iskolai gyermek és ifjúságvédelmi felelős, valamint a szülők közösségét képviselők 

véleményét is. 

 

4. A férőhely figyelembevételével év közben is vehető fel tanuló. 

 

5. A házirend, a csak ebédet igénybevevő tanulókra (menzásokra) is vonatkozik, a gyülekezéstől az 

ebéd befejezéséig. 

 

6. A napközi ellátása ingyenes. Az étkezésért az önkormányzat által meghatározott térítési díjat kell 

fizetni. 

 

7. A térítési díj ellenében a tanulók napi háromszori étkezésben (tízórai, ebéd, uzsonna) részesülnek. 

A menzások csak ebédet kapnak. 

 

8. Az étkezési térítési díjat utólag, minden hónap 20-ig kell befizetni, a ténylegesen igénybevett 

étkezési napok számának megfelelően. 

 

9. A napközis tanulók a tanítás befejezése után a foglalkozási teremben gyülekeznek a napközis 

nevelő felügyeletével. Ezt követően csoportosan vonulnak át az ebédlőbe. 

 

10. Az ebédeltetés folyamatosan történik az iskola órarendjéhez igazodva. 

 

11. A napközis tanulók csoport foglalkozási tervének megfelelően vesznek részt a foglalkozásokon. 

 

12. A gyerekek az ebédjüket a kultúrált étkezés szabályai szerint fogyasztják el. 

 

13. A napközis tanulók az iskola délutáni tanórán kívüli foglalkozásain részt vehetnek. (énekkar, 

sport-, számítástechnikai szakkör stb.) 

 

14. A napközis foglalkozásokról csak indokolt esetben a szülő kérelme alapján lehet távol maradni. 

 

15. Aki távolmaradását az előző napon az élelmezésvezetőnek nem jelenti be, azaz étkezési 

létszámban szerepel és a napi térítési díjat a 8. pont figyelembevételével köteles megfizetni. 

 

16. A napközis tanulók év közbeni kiiratkozását, felvételét az iskola igazgatójától írásban kérhetik a 

szülők. 

Személyes problémákkal a csoportvezetőkhöz, illetve az iskola igazgatójához kell fordulni. 
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17. A napközis foglalkozás két részből áll. Tanulási időből és szabad foglalkozásból. A tanulási 

időben a gyerekek házi feladatot írnak, leckét tanulnak és mondanak fel. A szabadidőben 

játszanak, sportolnak, kreatív tevékenységet folytatnak. 

 

18. A napközis foglalkozásokra tiltott  eszközöket( zsebkés, mobiltelefon, egyéb sérülést okozó játék) 

bevinni tilos! Az esetleges bevitt eszközökért, vagy az általuk okozott kárért az iskola nem vállal 

felelősősséget. 

 

 

Legyesbénye, 2024. szeptember 1. 

 

 

        dr. Szepesi Nándor 

              igazgató 
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         4. számú melléklet 

 

A pedagógusok általános munkarendje 

 

 

 

Napok Időbeosztás 

Hétfő 7
30 

  -   15
30

 

Kedd 7
30

   -   17
30

 

Szerda 7
30

   -   15
30

 

Csütörtök 7
30

   -   15
00

 

Péntek 7
30

   -   14
00
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        dr. Szepesi Nándor 

              igazgató 
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         5. számú melléklet 

 

Óralátogatási, értékelési szempontok 

 

1. A házi feladat ellenőrzése, előkészítése. 

2. Ismétlés. 

3. Számonkérés, osztályozás, értékelés.  

4. Órára hangolás, motiváció. 

5. Feladat-meghatározás.  

6. A tanulói cselekedtetés, tanulók bevonása az anyag feldolgozásának menetébe. 

7. Bemutatás, szemléltetés, kísérletezés hogyan segítette a gyereket a tananyag megértésében, 

elsajátításában. 

8. Témaköri külső és belső koncentráció. 

9. gyermekmunka minősége / füzet, munkadarab, munkaeszköz használat /, a tantárgy nyelvezetének 

ismerete, használata. 

10. A tanórai anyag feldolgozásához választott módszer alkalmassága, eredményessége. Kompetencia 

alapú oktatás. 

11. A nevelő tanórára való felkészülése. 

12. A tanmenet és az óra anyagának szinkronja.  

13. A tanóra fegyelme. 
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        dr. Szepesi Nándor 

                 igazgató 
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6. számú melléklet 

 

Csengetési rend 

 

 

Alsó tagozat 

 

Óra Becsengetés Kicsengetés 

1. 8,00 8,45 

2. 8,55 9,40 

3. 10,00 10,45 

4. 10,55 11,40 

5. 11,50 12,35 

6. 12,45 13,30 

 

Felső tagozat 

 

Óra Becsengetés Kicsengetés 

1. 8,00 8,45 

2. 8,55 9,40 

3. 9,50 10,35 

4. 10,55 11,40 

5. 11,50 12,35 

6. 12,45 13,30 

7. 13,40 14,25 
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        dr. Szepesi Nándor 
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7. számú melléklet 

 

A tornateremben való gyakorlás szabályai 

 

1. A testnevelés órák illetve az órán kívüli gyakorlások alatt ékszerek viselése balesetbeszélyes és 

TILOS! 

 

2. A gyakorlások során követni kell a testnevelő tanár vagy felügyelő tanár utasításait! 

 

3. A gyakorlások után a használt sporteszközöket a kijelölt tanulóknak a helyére kell rakni. 

 

4. A sporteszközöket csak rendeltetésüknek megfelelően szabad használni. 

 

5. Nehezebb feladatokat kizárólag nevelői felügyelet mellett lehet végezni. Sportszereken segítő 

nélkül nem szabad gyakorolni (ugrószekrény stb.) 

 

6. A balesetek elkerülése végett a tornaszoba valamennyi használója köteles betartani és betartatni a 

fenti rendszabályokat. 

 

 

Legyesbénye, 2024. szeptember 1. 

  

 

         dr. Szepesi Nándor 

              igazgató   
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      8. számú melléklet 

 

A tornaterem rendje 

 

Általános szabályok 

 

1. A tornaszobában  tornacipő használata KÖTELEZŐ! 

Utcai cipőben nem szabad bemenni! 

 

2. A belépés előtt használni kell a lábtörlőket! 

 

3. A tornaszobába - a balesetek elkerülése végett - a tanulók csak felügyelő tanár kíséretében 

léphetnek be, illetve tartózkodhatnak. 

 

4. A testnevelésórák illetve délutáni foglalkozások előtt a tanulók a tanteremben illetve a tornaszoba 

előterében várhatják az órát vagy foglalkozást vezető pedagógust. 

 

5. A tornaszobában tilos futballozni!  

 

6. A tornaszobában szemetelni, valamint étkezni tilos! 

 

7. A tornaszobában, valamint a tantermekben hagyott értéktárgyakért az iskola felelősséget nem 

vállal. (Lásd Házirend) 

 

8. Az esetleges meghibásodást vagy rendellenességet, amit a tornaszobában észlelnek jelenteni kell 

az igazgatói irodába. 

 

9. Labdajáték esetén a labdákat mindig meg kell törölni. 

 

10. A tornaszoba illetve az iskola felszerelési tárgyait tilos rongálni.  

 

A rongálásokat, azonnal jelenteni kell. 

A rongálók fegyelmi büntetésben részesülnek 

Szándékos rongálás esetén a vétkes köteles az okozott kárt megtéríteni. Kiskorú (16 éven aluli) esetén a 

szülő téríti meg az okozott kárt. 

 

Legyesbénye, 2024. szeptember 1. 

 

 

 

         dr. Szepesi Nándor 

              igazgató 
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9. számú melléklet 

 

Géptermi rend 

 

 

1. A számítógépteremben a jogosultakon kívül más nem tartózkodhat. 

 

2. Üzemidőn kívül az ajtókat zárva kell tartani és a kulcsokat le  kell adni. A számítógépterem 

kulcsát csak listán szereplő személyek kaphatják meg. Idegen személy csak felügyelet mellett 

tartózkodhat a gépteremben. A gépterem helyiség áramtalanításáért a foglalkozást vezető a felelős. 

 

3. A számítógépteremben az esztétikus, higiénikus, folyamatos munkavégzés feltételeit kell 

megőrizni. A géptermi rend megtartásáért és a biztonságos műszaki üzemeltetésért a kijelölt 

személy a felelős. 

 

4. A számítógépterembe ételt, italt bevinni és ott elfogyasztani szigorúan TILOS! 

 

5. A számítógépteremben tüzet okozó tevékenységet folytatni szigorúan TILOS! 

 

6. A számítógépterem takarítását csak az arra előzőleg kioktatott személyek végezhetik. 

 

7. A berendezések belsejébe nyúlni TILOS! Bármilyen, nem a számítógép kezeléssel összefüggő 

beavatkozást csak a számítógép kezeléssel összefüggő beavatkozást csak a számítógépterem 

kezelője és a szervizek szakemberei végezhetnek. 

 

8. A tanuló a számítógépeket rendeltetésszerűen csak tanári felügyelet mellett használhatja. 

 

9. Az elektronos hálózatba más - nem a rendszerekhez, illetve azok kiszolgálásához tartozó - 

berendezéseket csatlakoztatni nem lehet. 

 

10. A számítógépteremben elhelyezett jelzőberendezések (klíma, tűz- és betörésjelző) műszaki 

állapotát folyamatosan figyelni kell az ott dolgozóknak és bármilyen rendellenességet azonnal 

jelenteni kell a működésükért felelős megbízottnak. 

 

Legyesbénye, 2024. szeptember 1. 

         dr. Szepesi Nándor 

              igazgató 
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10.számú melléklet 

Legyesbényei Zalay Andor Általános Iskola 

3904 Legyesbénye Dózsa Gy. út 9. 

OM: 02910 

 

 

 

 

Alkalmazandó protokoll járványügyi készenlét idején  

a  

Legyesbényei Zalay Andor Általános Iskolában 

  
(Készült az Emberi Erőforrások Minisztériumának „Intézkedési terv a 2020/2021. tanévben a 

köznevelési intézményekben a járványügyi készenlét idején alkalmazandó eljárásrend” és a 

Szerencsi Tankerületi Központ ajánlása alapján) 

  

 

 

Összeállította: 

 

dr. Szepesi Nándor 

intézményvezető 

 

 

 

2020. szeptember 1. 
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1. FELKÉSZÜLÉS A NEVELÉSI ÉVRE, TANÉVKEZDÉSRE 

 

1.1 Alapos, mindenre kiterjedő fertőtlenítő takarítást kell elvégezni. 

A takarítások végrehajtását az intézményvezető ellenőrzi. 

1.2 A fertőtlenítő nagytakarítás elvégzése során figyelembe kell venni a Nemzeti 

Népegészségügyi Központ (a továbbiakban: NNK) ajánlását, melyet az 1. számú melléklet 

tartalmaz. 

1.3 A fertőtlenítő nagytakarítás és a rendszeres fertőtlenítő takarítás elvégzéséhez szükséges 

tisztító- és fertőtlenítő szerek biztosítása a fenntartó feladata. Az Operatív Törzs a 

tanévkezdéshez szükséges mennyiséget rendelkezésre bocsátja. 

 

2. AZ INTÉZMÉNYEK LÁTOGATÁSA, RENDEZVÉNYEK, KIRÁNDULÁSOK 

 

2.1 A nevelési-oktatási intézményeket kizárólag egészséges, tüneteket nem mutató gyermek, 

tanuló látogathatja. Az oktatásban és nevelésben, illetve az intézmények működtetésében csak 

egészséges és tünetmentes dolgozó vegyen részt.  

Amennyiben gyermeküknél tüneteket észlelnek, a NNK aktuális eljárásrendje alapján 

gondoskodjanak orvosi vizsgálatról. A szülő köteles az iskolát értesíteni, ha a gyermeknél 

koronavírus-gyanú vagy igazolt fertőzés van. A hiányzást orvosi igazolással, kórházi 

zárójelentéssel, illetőleg járványügyi hatóság által kiadott határozattal lehet igazolni. 

2.2 A köznevelési intézmény megteszi a szükséges intézkedéseket az intézményi 

csoportosulások megelőzésére a tanév folyamán, mind az intézmény területén, mind az 

intézmény épülete előtt. 

2.3 Az osztálytermekben gondoskodni kell a tanulók lazább elhelyezéséről, adott esetben 

nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre álló helyiségek bevonásával. A tanítási órákon, 

foglalkozásokon a maszk viselése lehetséges, de nem kötelező.  

2.4 A közösségi terekben egyszerre csak annyi gyermek, tanuló tartózkodhat, hogy betartható 

legyen a 1,5 méteres védőtávolság. Szükség esetén a csoportok, osztályok számára 

elkülönített területeket lehet kijelölni a közösségi tereken belül. Amennyiben a védőtávolság 

nem tartható be a közösségi tereken, úgy az általános iskola alsó és felső tagozatában az ott 

tartózkodás idején javasolt a szájat és orrot eltakaró maszk viselése. 

2.5 A tantermi oktatás során az osztályok keveredését el kell kerülni. A szaktantermek, nyelvi 

bontótermek kivételével az osztályok a tanítási nap során használják ugyanazt a tantermet. 

Amennyiben ez nem megoldható, az osztályok váltása között a tantermekben 

felületfertőtlenítést kell végezni. 

2.6 A testnevelésórákat az időjárás függvényében javasolt szabad téren megtartani. Az órák 

során mellőzni kell a szoros testi kontaktust igénylő feladatokat. Amennyiben ez mégsem 

kerülhető el, akkor ezeket állandó edzőpartnerrel (párokban, kiscsoportokban) kell végezni. 

2.7 A megfelelő védőtávolság betartása különösen fontos a mosdókban, illetve az öltözőkben, 

ezért a tornaórák előtti és utáni öltözésnél tekintettel kell lenni arra, hogy elkerülhető legyen 

az öltözőkben történő csoportosulás. 

2.8 A gyakorlati foglalkozások során a 1,5 méteres védőtávolságot biztosítani kell. A 

gyakorlati képzéshez használt eszközöket – amennyiben azokat nem károsítja – felületi 

fertőtlenítőszerrel tisztítani kell a csoportok váltása között. 

2.9 Az első félévben esedékes, nagy létszámú tanuló vagy pedagógus egyidejű jelenlétével 

járó (pl.: tanévnyitó ünnepség, bál, szalagavató, kulturális program) rendezvények 

elhalasztásra kerüljenek, vagy megszervezése során tekintettel kell lenni az alábbiakra:  

- az Operatív Törzs által meghatározott létszámkorlát szigorú betartása,  

- az alapvető egészségvédelmi intézkedések, szabályok betartása (távolságtartás, 

maszkviselés, kézfertőtlenítés, szellőztetés),  
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- zárttéri helyett szabadtéri rendezvény szervezése,  

- a rendezvény kisebb létszámú rendezvényekre bontása és a résztvevők körének korlátozása. 

2.10 Az osztálykirándulásokkal és tanulmányi kirándulásokkal kapcsolatban azok belföldi 

megvalósítása lehetséges, de megfontolandó. A külföldre tervezett kirándulásokat, belföldi 

úticéllal át kell tervezni.  

2.11 A szülők személyes megjelenésével járó szülői értekezleteket csak a járványügyi 

előírások betartása mellett megtartani. A szükséges információk e-mailben, a Köznevelési 

Regisztrációs és Tanulmányi Alaprendszerben (KRÉTA) vagy az alkalmazott egyéb 

intézményi adminisztrációs rendszerben küldött üzenetekkel jutnak el a szülőkhöz. 

2.12 Szülő, kísérő nem léphet be az iskolába, csak az intézményvezető előzetes engedélyével, 

illetve kifejezetten szülők részére szervezett programon való részvétel céljából. 

2.13 Az őszi úszásoktatást a tavaszi időszakra, vagy későbbi évfolyamokra kell átütemezni. 

2.14 A délutáni sportfoglalkozásokat, énekkari próbákat a szabályok betartása mellett lehet 

megtartani. 

 

3. EGÉSZSÉGÜGYI SZEMPONTBÓL BIZTONSÁGOS KÖRNYEZET KIALAKÍTÁSA 

 

3.1 Az intézmények bejáratánál vírusölő hatású kézfertőtlenítőt kell biztosítani, annak 

használatára fel kell hívni a figyelmet. Az intézménybe érkezéskor, étkezések előtt és után 

minden belépő alaposan mosson kezet vagy fertőtlenítse a kezét (a gyerekek, tanulók esetében 

inkább javasolt a szappanos kézmosás). 

3.2 A szociális helységekben biztosítani kell a szappanos kézmosási lehetőséget, melyet 

lehetőség szerint vírusölő hatású kézfertőtlenítési lehetőséggel kell kiegészíteni. Kéztörlésre 

papírtörlők biztosítása szükséges, textil törölköző használata kifejezetten kerülendő.  

3.3 Kiemelt figyelmet kell fordítani az alapvető higiénés szabályok betartása. Az egyes 

tevékenységeket megelőzően és azokat követően szappanos kézmosással vagy alkoholos 

kézfertőtlenítéssel kell biztosítani a személyes tisztaságot. 

3.4 Köhögési etikett betartása: papír zsebkendő használata köhögéskor, tüsszentéskor, majd a 

használt zsebkendő szemetes kukába dobása és alapos kézmosás, esetleg kézfertőtlenítés. 

3.5 A köhögéssel, tüsszentéssel a különböző felületekre került vírus inaktiválása érdekében 

fokozottan ügyelni kell az intézmény tisztaságára, a napi többszöri fertőtlenítő takarítás 

(termekben, a folyosókon és a szociális helységekben) elvégzésére. A fertőtlenítő takarítás 

során kiemelt figyelmet kell fordítani arra, hogy a kézzel gyakran érintett felületek (ilyenek a 

padok, asztalok, székek, az ajtó-, ablakkilincsek, korlátok, villany- és egyéb kapcsolók, 

informatikai eszközök (billentyűzet, monitor, egér, egérpad, stb.), mosdók csaptelepei, WC 

lehúzók, stb.) valamint a padló és a mosható falfelületek vírusölő hatású szerrel 

fertőtlenítésére kerüljenek. 

3.6 A takarítást, fertőtlenítést úgy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, tanulók 

egészségét ne veszélyeztesse. A takarítást végző dolgozók részére a felhasznált szernek 

megfelelő védőeszköz biztosítása és azok viselése szükséges.  

3.7 Zárt térben a kórokozók koncentrációjának csökkentése érdekében kiemelt figyelmet kell 

fordítani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitású természetes szellőztetésre, mely 

vonatkozik minden zárt térre, így a folyosókra, valamint a szociális helyiségekre is. A 

helyiségek ablakát időjárás és környező forgalom függvényében lehetőség szerint nyitva kell 

tartani.  

3.8 Mesterséges szellőztetés esetén amennyiben nyithatóak az ablakok, javasolt a minél 

gyakoribb, nyitott ablakokon keresztüli természetes szellőztetés egyidejű alkalmazása. 

Amennyiben az ablakok nem nyithatóak, úgy egyéb úton kell biztosítani a folyamatos friss 

levegőellátást, és kerülni kell a használt levegő visszakeverését a rendszerbe. A légtechnikai 

eszközök használatával kapcsolatos NNK ajánlást a 2. számú melléklet tartalmazza.  
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3.9 Az óvodában, iskolában használt játékok, sporteszközök, játszótéri eszközök felületét 

rendszeresen fertőtleníteni kell. 

 

4. ÉTKEZTETÉSRE VONATKOZÓ SZABÁLYOK 

 

4.1 Fokozottan kell ügyelni az étkezés helyszínének tisztaságára, a rendszeres fertőtlenítésére. 

A felületek tisztításakor ügyelni kell a környezet vírusmentességének a megőrzésére, a 

munkafolyamatok megfelelő szétválasztásával, valamint gyakoribb fertőtlenítéssel.  

4.2 Étkezés előtt és után kiemelt figyelmet kell fordítani a gyermekek alapos szappanos 

kézmosására vagy kézfertőtlenítésére.  

4.3 Az étkezéseket úgy kell megszervezni, hogy az osztályok, óvodai csoportok keveredése 

elkerülhető legyen, sorban állás esetén a védőtávolság betartható legyen.  

4.4 Az étteremben az asztalokon elhelyezett, közös használatú eszközök tisztántartására, 

fertőtlenítésére fokozottan kell figyelni, átmenetileg célszerűbb kis, egyéni igények 

biztosításával kiváltani használatukat. Ha ez nem megoldható, az eszközöket megfelelő 

számban kell kihelyezni, azok más asztalhoz átadásának elkerülése érdekében.  

4.5 Ajánlott a biztonságos hőkezeléssel (legalább 2 percen át tartó 72°C-os 

maghőmérsékletet, vagy az étel minden pontján legalább 75°C-ot biztosít) készíthető ételek 

étlapon tartása. Kiemelten fontos a zöldségek, gyümölcsök alapos folyóvizes lemosása. A 

nyers, kellően nem tisztítható alapanyagot tartalmazó ételek feltálalása kerülendő.  

4.6 Rendkívül fontos a gyermekek által használt edények, evőeszközök, poharak, tálcák 

megfelelő hatásfokú fertőtlenítő mosogatása, a tiszta evőeszközök, poharak, tányérok, tálcák 

cseppfertőzéstől védett tárolása, önkiszolgáló rendszerben történő tálalásnál az evőeszközök, 

tányérok, poharak gyermekek általi tapogatásának elkerülése, pl.: evőeszközök szalvéták 

egyéni csomagolásával. A kenyérkosarak tisztítása, a bennük elhelyezett kendők cseréje 

minden használatot követően indokolt. A textíliák gépi úton történő fertőtlenítő mosása 

ajánlott.  

4.7 Az étkeztetést végző személyzet számára vírusölő hatású, alkoholos kézfertőtlenítő szert 

kell biztosítani, és annak rendszeres használatára fokozott hangsúlyt kell fektetni. Az étterem 

üzemeltetőjének felelőssége, hogy a dolgozók egészségi állapotát fokozottan monitorozza és 

betegség gyanúja esetén intézkedjen. 

4.8 Az éttermi étkezést elkülönítve, szakaszosan kell megszervezni. 

 

5. ISKOLA EGÉSZSÉGÜGYI ELLÁTÁS SZABÁLYAI 

 

5.1 Az iskolai szűrővizsgálatok és az iskola-egészségügyi ellátás során az egyéb egészségügyi 

ellátásra vonatkozó szabályokat szükséges betartani. Ennek megfelelően, amennyiben az 

egészségügyi ellátás korlátozásának elrendelésére nem kerül sor, a szűrővizsgálatokat, és 

egyéb feladatokat maradéktalanul el kell végezni.  

5.2 A járványügyi készültség időszakában az iskola-egészségügyi ellátás védőnői 

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

melléklete, az egyeztetett munkaterv, az oktatási intézményekre vonatkozó, valamint a 

járványügyi helyzetnek megfelelő eljárásrend alapján történik, mely feltételezi a pedagógus, a 

védőnő, az iskolaorvos és a tanuló folyamatos együttműködését.  

5.3 A személyes találkozást igénylő teendők esetében – védőnői szűrővizsgálatok, tisztasági 

vizsgálatok, védőoltások, védőnői fogadóóra – a feladatok elvégzése a fenti járványügyi 

óvintézkedések (személyi higiéné, a használt eszközök fertőtlenítése, szellőztetés, zsúfoltság 

kerülése, maszkhasználat) figyelembe vételével történik. A megfelelő szervezéssel (időbeli 

ütemezés, pontos időpont megadásával) az eltérő osztályokban tanulók közötti találkozások 

számát csökkenteni kell.  
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5.4 Az egészségügyi ellátás során be kell tartani az infekciókontroll szabályokat (a 

koronavírustól függetlenül is), különös tekintettel az új koronavírus járvánnyal kapcsolatban 

az NNK által kiadott, a járványügyi és infekciókontroll szabályokat tartalmazó Eljárásrendben 

részletezett utasításokat. A szűrővizsgálatok helyszínén (iskolaorvosi rendelő/védőnői 

szoba/szűrővizsgálati helyiség, védőnői tanácsadó) biztosítani kell a szappanos kézmosás és a 

kézfertőtlenítés lehetőségét, gondoskodni kell a fertőtlenítőszeres takarításról és a gyakori 

szellőztetésről.  

5.5 Amennyiben az egészségügyi ellátás során a gyermeknél fertőzés tünetei észlelhetők, 

jelen tájékoztató „Teendők beteg személy esetén” pontja szerinti intézkedések megtétele 

szükséges, mely egyidejűleg kiegészítendő a vizsgálatok felfüggesztésével, a helyiség és az 

eszközök fertőtlenítésével, és alapos szellőztetéssel. 

 

6. TANULÓI HIÁNYZÁSOK KEZELÉSE 

 

6.1 Annak a tanulónak az iskolai hiányzását, aki a vírusfertőzés szempontjából veszélyeztetett 

csoportba tartozik tartós betegsége (például szív-érrendszeri megbetegedések, cukorbetegség, 

légzőszervi megbetegedések, rosszindulatú daganatos megbetegedések, máj- és 

vesebetegségek) vagy például immunszupprimált állapota miatt, erről orvosi igazolással 

rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges hiányzását igazolt hiányzásnak kell tekinteni. Igazolt 

hiányzásnak tekintendő továbbá, ha a gyermek, a tanuló hatósági karanténba kerül a részére 

előírt karantén időszakára.  

6.2 Ezen időszakban a tanuló az otthona elhagyása nélkül, a pedagógusokkal egyeztetett 

kapcsolattartási és számonkérési forma mellett részt vehet az oktatásban.  

6.3 A gyermek, a tanuló távolmaradásával kapcsolatos valamennyi szabály a nevelési-oktatási 

intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. 

(VIII. 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartása szerint szükséges 

eljárni. 

 

7. TEENDŐK BETEG SZEMÉLY ESETÉN 

 

7.1 Amennyiben egy gyermeknél, pedagógusnál, vagy egyéb dolgozónál fertőzés tünetei 

észlelhetők, haladéktalanul el kell őt különíteni, egyúttal értesíteni kell az iskolaegészségügyi 

orvost, aki az érvényes eljárásrend szerint dönt a további teendőkről. Gyermek esetén a 

szülő/gondvisdelő értesítéséről is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell hívni arra, 

hogy feltétlenül keressék meg telefonon a gyermek háziorvosát/házi gyermekorvosát. Azt 

követően az orvos utasításainak alapján járjanak el.  

7.2 A beteg gyermek felügyeletét ellátó személynek kesztyű és maszk használata kötelező.  

7.3 Amennyiben felmerül a COVID-19 fertőzés gyanúja, fontos, hogy megfelelő 

felkészültséggel rendelkező egészségügyi dolgozó kerüljön értesítésre. A háziorvos, házi 

gyermekorvos, illetve a kezelőorvos jogosult a COVID-19 fertőzés gyanújára vonatkozóan 

nyilatkozni. Amennyiben fennáll a gyanú, nekik kötelességük az NNK által kiadott aktuális 

eljárásrendnek megfelelően ellátni a beteggel kapcsolatos teendőket.  

7.4 A gyermek az iskolába – hasonlóan más megbetegedésekhez – kizárólag orvosi 

igazolással térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt saját hatáskörben nem 

bírálhatja felül.  

7.5 Amennyiben krónikus betegséggel élő gyermek az új koronavírus okozta járványügyi 

helyzet miatt speciális eljárást, védelmet igényel, erről a kezelőorvosnak kell döntenie, mely 

alapján a szükséges intézkedéseket meg kell tenni. 
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8. INTÉZKEDÉSEK FERTŐZÉSSEL ÉRINTETT INTÉZMÉNYEK ESETÉBEN 

 

8.1 Az NNK - a területi népegészségügyi hatóság, azaz a Megyei/Fővárosi Kormányhivatal 

népegészségügyi feladatkörben eljáró járási/kerületi hivatala által elvégzett járványügyi 

vizsgálat és kontaktkutatás eredménye alapján - az EMMI Köznevelésért Felelős 

Államtitkárságát tájékoztatja azon köznevelési intézmények, illetve feladat ellátási helyek 

alapadatairól, amelyekről bebizonyosodik, hogy az intézménnyel jogviszonyban álló tanuló, 

pedagógus vagy egyéb személy tesztje koronavírus-pozitív.  

8.2 Az adatok alapján az EMMI és az NNK közösen megvizsgálja, hogy szükséges-e 

elrendelni az intézményben más munkarendet. Az intézményben a tantermen kívüli, digitális 

munkarend bevezetéséről az Operatív Törzs dönt. Az intézmény a jogszabályok alapján arra 

jogosult szervtől haladéktalanul tájékoztatást kap a döntésről. Az átállást okozó állapot 

megszűnése után az intézmény jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normál munkarend 

szerinti oktatás folytatására. A további népegészségügyi döntéseket az NNK és az érintett 

szervezetek hozzák meg és hajtják végre.  

8.3 A tantermen kívüli, digitális munkarendben a nevelés-oktatás, a tanulási folyamat 

ellenőrzése és támogatása a pedagógusok és a tanulók online vagy más, személyes találkozást 

nem igénylő kapcsolatában – elsősorban digitális eszközök alkalmazásával – történik. A 

tanulók a tantermen kívüli, digitális munkarend elrendelését követő naptól az iskolát oktatási 

célból nem látogathatják.  

8.4 Amennyiben egy nevelési-oktatási intézményben átmenetileg elrendelésre kerül a 

tantermen kívüli, digitális munkarend, a gyermekfelügyeletet az érintett intézményben meg 

kell szervezni a szülők támogatása érdekében. Amennyiben az intézményben objektív 

okokból nem szervezhető meg a gyermekfelügyelet, arról a tankerületi központ gondoskodik. 

8.5 A gyermekfelügyelet során a gyermekétkeztetési feladat ellátójának változatlanul 

biztosítania kell a gyermekétkeztetést. 

8.6 Az intézmény koronavírus érintettsége esetén az Oktatási Hivatal rendelhet el rendkívüli 

szünetet. 

 

9. EGYEBEK 

 

9.1 A tantestületi értekezlet is távolságtartással, vagy online formában tarthatóak meg. 

9.2 2020. október 1-től az iskolába érkezéskor kötelező a foglalkoztatottak és a tanulók 

testhőmérsékletének mérése. 

 

A szabályozás hatályba lépésének ideje: 2020. szeptember 1. 

 

Legyesbénye, 2020. augusztus 31. 
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11.számú melléklet 

Munkaköri leírás minta 

Pedagógus munkaköri leírás 

(osztályfőnök, munkaközösség vezető, gyermek- és ifjúságvédelmi felelős) 

 

 Pedagógusként az óraközi szünetben a tanulók felügyeletével, a következő tanóra 

előkészítésével összefüggő feladatokat látja el. A teljes munkaidő többi részében - 

munkaköri feladatként - pedagógusként, ellátja a nevelő-, illetve a nevelő és oktató 

munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal, a szakfeladatának megfelelő foglalkozással 

összefüggő feladatokat, így különösen: felkészül a foglalkozásokra, tanítási órákra, 

előkészíti azokat, értékeli a gyermekek tanulók teljesítményét, elvégzi a pedagógiai 

tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet, továbbá ellátja azokat a nevelési-

oktatásintézmény működésével összefüggő feladatokat, amelyek igénylik a pedagógus 

szakértelmét, így különösen: részt vesz a nevelőtestület munkájában, az iskola kulturális 

és sportéletének megszervezésében, a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátásában, a 

tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével, a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő 

feladatok végrehajtásában.  

Ebédeltetési feladatok ellátása. Pályázatokon való részvétel. Egyéni fejlesztések 

elvégzése. A 2018/2019. tanévtől az önértékelési munkacsoport megbízott tagja. Heti 4 

óra osztályfőnöki és munkaközösség vezető órakedvezmény. A kötött munkaidővel 

neveléssel-oktatással le nem kötött részében gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő 

feladatok végrehajtása heti 1 órában. 

 Ezen tevékenységét heti 6 órában látja el. 

 

 
Általános feladata: 

 

 Feladata, hogy egységes pedagógiai elvek alapján részt vállaljon az iskolai közösség 

munkájából, közreműködjön a nevelő-oktató munka fejlesztésében, az alkotó, nyugodt 

tantestületi légkör kialakításában, a közös vállalások megvalósításában, az ünnepélyek, 

megemlékezések, vetélkedők, egyéb rendezvények szervezésében és lebonyolításában; 

 Segítse a tanulók felzárkóztatását, a tehetségek gondozását, a pályaválasztást, az iskola 

gyermekvédelmi munkáját; 

 Kötelessége a szakmai, pedagógiai tudásának fejlesztése, ezeknek a gyakorlatban való 

alkalmazása; 

 Nevelő-oktató munkájának hatékonysága érdekében a munkáját tervszerűen, tudatosan 

kell végeznie, ennek érdekében a szaktárgy jellegének megfelelő program szerint kell 

dolgoznia, és az ezzel kapcsolatos adminisztratív teendőket is el kell látnia /tanmenet, 

szakköri munkaterv, éves program stb. /; 

 Az írásbeli dolgozatokat, felmérő és témazáró feladatlapokat tíz napon belül ki kell 

javítania; 

 Az írásbeli dolgozatokat minden pedagógusnak - szaktól függetlenül - helyesírási 

szempontból is javítani kell; 

 Munkájának szerves része kell, hogy legyen az egészséges életmódra nevelés, a 

környezetvédelem, a higiéniás környezet megkövetelése; 

 Tanítási órák után ellenőriztetnie kell a gyermekfelelősök útján a tantermek tisztaságát, 

figyelmeztetni kell a tanulókat a helytelen magatartásukra, kellő propagandát kell kifejteni 



Legyesbényei Zalay Andor Általános Iskola oldal 73 
 

a tanulóifjúság körében elterjedő káros szokások megelőzése érdekében /dohányzás, 

alkoholfogyasztás, mozgásszegény életmód /; 

 Részt kell vennie az iskolai értekezleten, megbeszéléseken. A munkatervben 

meghatározottak szerint fogadóórát kell tartania az osztálya termében vagy a tanári 

szobában. 

 A tanulókkal kapcsolatos tapasztalatairól folyamatosan tájékoztatnia kell az 

osztályfőnököket és a tanulók szüleit is. A személyiségjogokat figyelembe véve 

titoktartási kötelezettsége van. Hátrányosan nem különböztethet meg tanulókat. 

 A pedagógusi munkához kapcsolódó teendőket, valamint az önként vagy az igazgatóval 

való megegyezés útján vállalt feladatokat is maradéktalanul el kell látnia; 

 Ha tanórát, foglalkozást az iskolán kívül tart meg, előzetesen be kell jelenteni az 

igazgatóhelyettesnek. 

 

 

Osztályfőnöki felelősségek: 

 Munkáját a Pedagógiai Program és az intézményi külső és belső elvárás-rendszer 

szellemében, az SZMSZ-ben és a Házirendben meghatározottak, és az iskolai 

dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartásával végzi. 

 Munkavégzése során szem előtt tartja az intézményi önértékelés elvárás-rendszerét. 

 Személyes felelősséggel tartozik a tanulókkal kapcsolatos adatok, tanügyi dokumentumok 

pontos vezetéséért. 

 Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi, ennek írásos dokumentuma a foglalkozási 

terv/tanmenet. 

 Felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért. 

 Bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat. 

 Maradéktalanul betartja az adatkezelés rá vonatkozó szabályait. 

 Bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat (pl. óralátogatás). 

 A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az intézményvezetőnek vagy 

helyettesének. 

 

Osztályfőnöki feladatok (nem érintve az osztályfőnöki nevelőmunka tartalmi részeit): 

 

I. Adminisztrációs jellegű feladatok: 

 

 A tanulók személyi adatait beírja a dokumentumokba, összesítéseket készít, statisztikai 

adatokat szolgáltat. 

 Kitölti a törzslapot, bizonyítványokat, értesítőket. 

 A haladási napló kitöltésének ellenőrzése, a szaktárgyi órabeírások (tananyag, sorszám) 

hetente történő ellenőrzése és a hiányok pótoltatása (szükség esetén az iskolavezetés 

értesítése). 

 Az érdekjegyek beírásának és az osztályozó napló kitöltésének ellenőrzése. 

 Nyomon követi a tanulók ellenőrző könyvébe történt bejegyzéseket, azok 

következményeit és ellenőrzi a tanulók által beírt érdemjegyeket. 

 A tanulói hiányzások igazolása, összesítése. A Házirend előírásai szerinti értesítéshez 

rendszeresen ellenőrzi a tanulói hiányzások mértékét, módját, a vezetőknek jelzi az 

osztályozhatóság veszélyeztetését, valamint a lemorzsolódással veszélyeztetett tanulók 

tanulmányi előmenetelét. Szükség esetén elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a 

szülőket. 
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 A Házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók kérését, szükség esetén 

elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket.  

 Elektronikus üzenetben, illetve ellenőrzőbe történő beírással, vagy egyéb módon értesíti a 

szülőket a tanulóval kapcsolatos problémáról. 

 Felelősen ellátja a tanulók közösségi szolgálatával kapcsolatos ráháruló teendőit. 

 Folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban a diákok adatainak változását, a 

bejárók, a menzások, a kollégisták adataiban bekövetkező változásokat. 

 Elvégzi a tanulók továbbtanulásával kapcsolatos adminisztrációs teendőket, 

továbbtanulási lapjaikat szabályszerűen és pontosan továbbítja. 

 Rendszeresen ellenőrzi az ellenőrzőbe történt bejegyzések szülői aláírással vagy egyéb 

úton történő tudomásulvételét. 

 Nyilvántartást vezet a hátrányos helyzetű és halmozottan hátrány tanulókról. 

 Figyelemmel kíséri az egészségügyi, szociális, érzelmi gondokkal küszködő tanulókat, 

segítséget nyújt számukra.  

 Segíti, nyomon követi és adminisztrálja osztálya orvosi vizsgálatait.  

 Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, a velük kapcsolatos észrevételeit, javaslatait 

a tanártásai elé terjeszti. 

 Vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket. 

 Elvégzi az osztályfőnök egyéb adminisztrációs feladatait.  

 

II. Irányító, vezető jellegű feladatok: 

 

 Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagógiai Program hatáskörébe utal. 

 A helyi tartervben meghatározott órakeretben rendszeresen osztályfőnöki órát tart. Az 

osztályfőnöki óra tartalma és vezetése, mint a pedagógiai munka kiemelt színtere az 

osztály éves tanmenete alapján valósul meg, amely során a tanulók tanulmányi 

eredményeinek a nyomon követése mellett, évente több alkalommal, változó tematikával, 

releváns társadalmi témákat is érintve saját maga, vagy meghívott előadókkal 

foglalkozásokat tart. 

 Céltudatosan törekszik a tanulók személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni 

fejlesztésükre, közösségi életük irányítására, öntevékenységük, önkormányzó képességük 

fejlesztésére.  

 Együttműködve az osztály tanulóival segíti a tanulóközösség kialakulását. 

 Minden tanév első hetében ismerteti osztályával a iskolai házirendet, vagy évfolyamnak és 

a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira. 

 A tanév elején osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi tájékoztatót, 

az oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal. 

 Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 

mozgósít, valamint közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

 Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét. 

 Felkészíti osztályát az iskola hagyományos rendezvényeire, ünnepségeire, szervezi 

osztálya szabadidős foglalkozásait. 

 Kirándulásokat, közös kulturális programokat szervez osztálya tanulói számára. Ezek 

tervétől, programjáról és tapasztalatairól tájékoztatja az intézményvezető vagy/és 

helyettesét, valamint a szülőket. 

 Részt vesz osztályát érintő iskolai rendezvények előkészítő munkálataiban és a 

rendezvényeken. 

 Folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására. 
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 Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, kitüntetésére. A tanulókat saját hatáskörében is 

jutalmazza (pl. osztályfőnöki dicséret). 

 Fegyelmező intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljárást kezdeményezhet. 

 A tanulók minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanórán kívüli szabadidős 

foglalkozásokat is értékeli, kialakítja bennük a reális önértékelés igényét. 

 

III. Szervező, összehangoló jellegű feladatok: 

 

 Segít abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonságban érezze magát az iskolában. Ennek 

érdekében tájékozódik a rábízott tanulók neveltségi szintjéről, osztályban, egyéb 

közösségben elfoglalt helyéről, életviteléről, környezetéről. 

 Kapcsolatot tart az intézményben működő civil szervezetekkel. A nevelési folyamat 

tervezésében a civil szervezetek szerepét, közreműködését segítő eszközként használja (pl. 

iskolai alapítvány). 

 Munkája során figyelembe veszi a DÖK programját, felelősséggel vesz részt annak 

szervezésében, tervezésében, irányításában. 

 Koordinálja a sajátos nevelési igényű tanulók ellátását, segíti a tanulásban lemaradók 

felzárkóztatását. 

 Gondot fordít a helyes tanulási módszerek elsajátíttatására. 

 A gyermekekről gyűjtött egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai 

eredményeket, valamint a Szakértői Bizottság véleményét és javaslatát az osztályban 

tanító pedagógusokkal ismerteti, ezeket közösen elemzik, és a továbbhaladási célokat 

meghatározzák. 

 Kapcsolatot tart az osztály szülői munkaközösségével, a tanítványaival foglalkozó nevelő 

tanárokkal, a tanulók életét, tanulmányait segítő személyekkel (pl. logopédus, 

pszichológus, gyógytestnevelő, közösségi szolgálat koordinátorával stb.). 

 A hátrányos helyzetű a halmozottan hátrányos helyzetű tanulók segítése érdekében 

számukra szociális és tanulmányi segítség nyújtásáról. 

 Kapcsolatot tart a Gyermekjóléti szolgálat munkatársaival, szükség esetén részt vesz 

esetmegbeszéléseken. 

 Koordinálja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját, és látogatja óráikat. 

 Tevékenyen részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában. 

 Szükség esetén - az intézményvezető hozzájárulásával - az osztályban tanító tanárokat és 

az érintett más pedagógusokat tanácskozásra hívja össze. 

 Szükség szerint családlátogatásokat végez. 

 A Munkatervben meghatározott időközönként szülői értekezletet, illetve fogadóórát tart. 

 Szülői értekezletek, fogadóórák keretében a gyermek pedagógiai jellemzését a 

gondviselőkkel egyezteti, továbbtanulási lehetőségekről tájékoztatja őket, tanácsot ad és 

segítséget nyújt felvételi jelentkezésükhöz, tudatosan fejleszti az életpálya-

kompetenciákat. 

 A szülői értekezletek tapasztalatairól tájékoztatja az intézményvezetőt vagy helyettesét. 

 Törekszik a család és az iskola nevelőmunkájának összehangolására, együttműködik a 

szülőkkel. 

 Tanév elején megismerteti a szülőkkel az iskola pedagógiai programját, házirendjét, 

megbeszéli velük a gyerekeket érintő nevelési elképzeléseit az osztály, illetve az egyes 

tanulók fejlesztésére vonatkozóan. 

 Az osztályozó konferencia napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az 

osztályzata, valamint a lezárt érdemjegy nem tér-e el jelentősen az osztályzatok átlagától a 

tanuló kárára. 
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 Közreműködik a tanulói tankönyvtámogatások iránti kérelmek összegyűjtésében és 

elbírálásában. 

 Közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában. 

 Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, szervezési 

stb. feladataira.  

 

Munkaközösség vezető (határozott ideig) 

Feladata: 

 Az intézmény pedagógusai az iskolában folyó nevelő-oktató munka tervezéséhez, 

szervezéséhez és ellenőrzéséhez szakmai munkaközösségeket hoznak létre egyeztetve az 

iskola vezetésével; 

 A szakmai munkaközösségek gondozzák a munkaközösségekhez tartozó tantárgyat, 

illetve tantárgyakat; 

 Javaslatot tesznek a tantervek kiválasztására, továbbfejlesztésére, kiegészítő programokra, 

taneszközökre, módszerekre és a tanórán kívüli foglalkozások programjaira; 

 A munkaközösség vezetők megbeszélik a tanmenetek elkészítésének a módját, azokat 

ellenőrzik, véleményezik, segítik az igazgatót az ellenőrzési feladatok ellátásban, az 

egységes követelményrendszer kidolgozásában; 

 Figyelemmel kísérik és segítik a pályakezdő pedagógusok munkáját; 

 Javaslatot tesznek a munkaközösségükhöz tartozó tagok anyagi és erkölcsi 

megbecsülésére. 

 

 

A munkájával kapcsolatos ellenőrzést végzi: Az intézményvezetője,  

            intézményvezető-helyettese ütemterv szerint 

 

 

 

Legyesbénye, 2024. szeptember 1. 

 

        

             

             intézményvezető 

 

A fentieket tudomásul vettem: 

 

 

 

    pedagógus 
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Munkaköri leírás 

 

 

 

A dolgozó neve:   

 

Végzettsége:    

  

Munkahely neve:  

 

Munkahely (telephely):  

 

Előírt végzettség:  

 

Alkalmazás minősége: közalkalmazott 

 

Heti munkaideje és munkarendje:  40 óra 

   26 óra kötelező tanóra órarend szerint 

   6 óra a kötött munkaidőnek neveléssel- 

oktatással le nem kötött része 

   Min. heti 6 órában alsóban illetve felsőben  

helyettesíthet 

 

Továbbképzés:   7 évente, amíg be nem tölti az 55. életévét; ütemterv  

szerint 

 

Munkakörét egészségügyi alkalmassági vizsgával illetve erkölcsi bizonyítvány bemutatásával 

láthatja el. 

 

 

         
 

 


