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Bevezető 
 
Az iskola – a jogszabályi előírásoknak megfelelendő – az alapító okiratában foglaltakat e 
Szervezeti és Működési Szabályzatban részletezi. 
 
A köznevelésről szóló 2011 évi NKT. alapján e szabályzat határozza meg a köznevelési 
intézmény, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket.  
 
A szabályzat elfogadására vonatkozó döntés meghozatalára a Nevelőtestület jogosult. 
 
A jelen szervezeti és működési szabályzattal kapcsolatban vélemény nyilvánítási jog 
gyakorlása biztosított volt: 

- az iskolai szülői szervezetnek, közösségnek, 
- a diákönkormányzatnak. 

 
 
I. rész Az alapító okiratban foglaltak részletezése és egyéb – az 
általános iskola költségvetési szervként való működéséből fakadó - 
szabályozások 
 
Az intézmény adatai 
 
1. Az intézmény alapításának éve: 1973 
 
2. Az intézmény neve: Bénye-Káva Általános Iskola PE 1101 
 
3. Az intézmény székhelye és telephelye(i):  2216 Bénye, Fő út 83-85.  
         Tel.:+3629434125 
         benyeiskola20@gmail.com 
         www.benyekavaiskola.hu 
 
                    2215 Káva, Bényei u. 5-7.  
         Tel.:+3629432933 
         benyeiskola20@gmail.com 
         www.benyekavaiskola.hu 
 
 
4. Az intézmény jogszabályban meghatározott közfeladata: Általános iskolai nevelés-
oktatás 
 
5. A működési köre: Bénye – Káva  
 
6. Ellátandó alaptevékenységek: Általános iskolai nevelés-oktatás 801214 
          Bénye  
          Alsó és felső tagozat 852012    852021  
          Káva 
          Alsó tagozat 852012  
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852012 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű 
oktatása (1-4.)évfolyamon  

Tanulásban akadályozottság (BNO:F 70) 

Olvasás-, írászavarok BNO F.81.0. F.81.0. (diszlexia, diszgráfia) 

Arirmetikai készségek zavara BNO:F.81.1 (grafikus, olvasási, emlékezeti, 
gondolkodási diszkalkulia) 

Az iskolai készségek kevert zavara BNO: F.81.3. (aritmikai, olvasási, 
íráskészség-zavar együttes előfordulása 

Nem meghatározott zavar BNO: F.81.9 (tanulási ismeretek elsajátítási 
nehézsége) 

Az aktivitás szabályozás és a figyelem zavarai ( ADD,ADHD) BNO: F.90.0 
F.90.1 

Szociális készségek éretlensége, zavart viselkedés, impulzivitás  

Gyermekkori autizmus (BNO: F.84.00 (autismus infantilis)  

852022 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű 
oktatása 

     (5-8.) évfolyamon 

      Tanulásban akadályozottság (BNO:F 70) 

Olvasás-, írászavarok BNO F.81.0. F.81.0. (diszlexia, diszgráfia) 

Arirmetikai készségek zavara BNO:F.81.1 (grafikus, olvasási, emlékezeti, 
gondolkodási diszakalkulia) 

Az iskolai készségek kevert zavara BNO: F.81.3. (aritmikai, olvasási, 
íráskészség-zavar együttes előfordulása 

Nem meghatározott zavar BNO: F.81.9 (tanulási ismeretek elsajátítási 
nehézsége) 

Az aktivitás szabályozás és a figyelem zavarai ( ADD,ADHD) BNO: F.90.0 
F.90.1 

Szociális készségek éretlensége, zavart viselkedés, impulzivitás  

Gyermekkori autizmus (BNO: F.84.00 (autismus infantilis)  

 
7. A rendszeresen ellátott vállalkozási feladatok: nincs  
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8. Az intézmény gazdasági jogkör szerinti besorolása, egyéb gazdálkodási adatok: nem 
önálló  
    gazdálkodó  
 
9. Fenntartó, működtető neve és székhelye: Monori Tankerületi Központ 
                    2200 Monor, Petőfi S. u. 28. 
 
10. A munkáltatói jogok gyakorlásának rendje: A munkáltatói jogokat a  
Monori Tankerületi Központ 2200 Monor, Petőfi S. u. 28. gyakorolja.  
 
11. Az intézmény oktatási funkciójával kapcsolatos előírások:  

Napközi                            805113 
            Fejlesztő nevelő oktatás   856013 
 
 
12. Az intézményi feladat ellátást szolgáló vagyon, a vagyon feletti rendelkezési 
jogosultság: 

1. A feladatellátást szolgáló vagyon és a felette való rendelkezés joga: 
feladatellátási hely szerint Bénye Község Önkormányzata 
pontos cím1:                     2216 Bénye, Fő út 74.      
helyrajzi szám:   332 hrsz 
hasznos alapterület:   646  m2 

     
Káva Község Önkormányzata  
    2215 Káva, Pilisi u. 1.  
    232 hrsz.  
    422 m2  
jogkör: vagyonkezelői / vagyonhasználati jog  

                A vagyonkezelő jogkör gyakorlója: Monori Tankerületi Központ 
                       2200 Monor, Petőfi S. u. 28. 
13. Az intézmény megszüntetése: Az intézmény megszüntetése ügyében az intézményt 
fenntartó jogosult döntést hozni.  
 
 
14. A szervezeti és működési szabályzat (SZMSZ) célja, jogszabályi háttere: 
 

a. Az SZMSZ az intézmény pedagógiai programjában megfogalmazott célok, feladatok 
és tevékenységek összehangolt és hatékony megvalósítását, az iskola szakszerű és 
hatékony működését szabályozza. 
 

b. Az SZMSZ határozza meg az intézmény szervezeti felépítését, az intézményi működés 
belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon 
rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 
 
 

c. A Szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi 
törvények és rendeletek: 
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•2011. évi CXC. törvény a Nemzeti Köznevelésről (továbbiakban Nkt.) 25.§-a
•20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és
a köznevelési intézmények névhasználatáról (továbbiakban R.) 4.§
•229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a Nemzeti Köznevelésről szóló törvény
végrehajtásáról

15. A szervezeti és működési szabályzat személyi, térbeli és időbeli hatálya:

 Az SZMSZ-t és a mellékletét képező egyéb belső szabályzatok, igazgatói utasítások
betartása az intézmény valamennyi alkalmazottjára nézve kötelező érvényűek az
iskola egész területén, az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken –pl.
osztálykirándulás, suli-buli, tábor stb. -, továbbá a pedagógiai programunk
végrehajtásához kapcsolódó egyéb rendezvényeken. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kötelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba
kerülnek, valamint igénybe veszik annak szolgáltatásait.

 A SZMSZ-t a nevelőtestület, a Szülői Munkaközösség, továbbá az iskolai
diákönkormányzat (DÖK) véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekből a fenntartóra többletkötelezettség
hárul, a fenntartó egyetértése szükséges. Az SZMSZ nyilvános. A szervezeti és
működési szabályzat a fenntartó jóváhagyási időpontjával lép hatályba és határozatlan
időre szól. Ezzel egyidejűleg hatályát veszti az intézmény előző szervezeti és
működési szabályzata.

 Az intézmény munkáját saját pedagógiai programja, az éves munkaterv, az SZMSZ és
a Házirend alapján végzi.

 Az intézmény működésével kapcsolatos döntések előkészítésében, végrehajtásában, az
ügynek megfelelően érdemben vesznek részt a nevelő testület tagjai, a szülők, a
tanulók, a jogszabályban meghatározottak szerint.

16. Az intézmény szervezeti felépítési és működési rendszere, ezen belül a szervezeti
egységek, telephelyek megnevezése:

A szervezeti egységek 

Az intézmény szervezeti egységei és vezetői szintjei 

 A szervezeti egységek és a vezetői szintek meghatározásánál azt az alapelvet 
érvényesítjük, hogy az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi 
követelményeknek megfelelően magas színvonalon láthassa el. A munkavégzés, a 
racionális és gazdaságos működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények és 
igények figyelembe vételével alakítottuk ki a szervezeti egységeket.

 Intézményünk szervezeti egységeinek élén az alábbi beosztású felelős vezetők állnak: 

Intézényvezető, itézményvezető helyettes, DÖK vezető, szakszervezet képviselője, KT 

vezetője, felmérés vezető, BECS vezetője, munkaközösség vezetők.
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A szervezeti egységek kapcsolattartási rendje

Az alkalmazottaknak úgy kell a közvetlen együttműködést megvalósítani, hogy az 
intézményi feladatok ellátása zavartalan és zökkenőmentes legyen. Az eltérő 
tevékenységet folytató szervezeti egységek munkájukat összehangolják.  

Az intézmény vezetője 

A vezető személye 

Az intézmény vezetője csak a közoktatási törvény által előírt feltételeknek megfelelő 
személy lehet, akinek kiválasztása nyilvános pályázat útján történik. A vezetői 
megbízás legfontosabb követelménye: az intézmény típusnak megfelelő felsőfokú 
iskolai végzettség és szakképzettség, pedagógus szakvizsga és a pedagógus 
munkakörben való határozatlan idejű alkalmazás, valamint a szükséges szakmai 
gyakorlat.  
Az intézményvezetőt a fenntartó bízza meg feladatainak ellátásával, döntése előtt 
azonban be kell szereznie az intézmény alkalmazotti közösségének, a véleményét. 

 Az intézményvezető jogköre 

Az intézményvezető feladatait, jogkörét, felelősségét a közoktatási törvény, valamint a 
fenntartó határozza meg. 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 költségvetés alapján,
- a munkáltatói jogkör gyakorlása.
- a közoktatási intézmény képviselete,
- együttműködés biztosítása, a szülők és a diákok képviselőjével, és a
diákmozgalommal való együttműködés,
- a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó szervezése,
- a gyermek- és ifjúságvédelmi munka, valamint a tanuló- és gyermekbaleset
megelőzésének irányítása,
- a döntés - az egyetértési kötelezettség megtartásával - az intézmény működésével
kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy a kollektív szerződés
(közalkalmazotti szabályzat) nem utal más hatáskörébe.

- a felnőttoktatás igény szerinti megszervezése,
- a tankönyvrendelés szabályozása
Az intézményvezető kizárólagos hatáskörébe tartozó, általánosan nem helyettesíthető
feladatok:
1. Gazdasági, pénzügyi döntések
2. Munkaerő gazdálkodás
3. Tantárgyfelosztás jóváhagyása
4. Órarend jóváhagyása
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Az intézményvezető felelőssége: 

Az intézmény vezetője (igazgatója) - a közoktatási törvénynek megfelelően - egy 
személyben felelős az alábbiakért: 
- a szakszerű és törvényes működésért,
- az ésszerű és takarékos gazdálkodásért,
- a pedagógiai munkáért,
- a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásáért,
- a nevelő- és oktatómunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,
- a tanuló- és a gyermekbalesetek megelőzéséért,
- a gyermekek egészségügyi vizsgálatainak ellátásáért.

Az intézmény vezetősége 

A vezetőhelyettes ellátja a kávai épület technikai vezetését, irányítja a pedagógiai 
munkát, közvetlen kapcsolatot tart kávai jegyzővel és a hivatal gazdasági 
munkatársával. Meghatározza az intézmény helyettesítési rendjét. Előkészíti az 
intézmény tantárgyfelosztását, órarendjét 
Az intézményvezető feladatait látja el. A vezetőhelyettesi megbízást  -  a 
nevelőtestületi véleményezési jogkör megtartásával  -  az intézményvezető adja a 
határozatlan időre kinevezett közalkalmazottnak. A megbízás visszavonásig érvényes.  
A vezetőhelyettes a törvényben meghatározott felsőfokú végzettséggel és 
szakképzettséggel, valamint legalább öt év pedagógus munkakörben szerzett 
gyakorlattal rendelkező személy. 

A vezetőhelyettes jogköre és felelőssége 

A vezetőhelyettes munkáját az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi.  
A vezetőhelyettes beszámolási kötelezettsége kiterjed az intézmény egész működésére 
és pedagógiai munkájára, a belső ellenőrzések tapasztalataira, valamint az intézményt 
érintő megoldandó problémák jelzésére. 

A kibővített vezetőség 

Az intézmény vezetősége az igazgatón és a vezetőhelyettesen kívül úgy nevezett 
középvezetőkből áll. A középvezetők az egyes szervezeti egységek munkáját 
irányítják, tervezik, szervezik, ellenőrzik és értékelik.  
A középvezető ellenőrzéseiről, tapasztalatairól beszámol közvetlen vezetőjének, 
kiemelkedő jelentőségű ügyben az intézményvezetőnek. A vezetőség félévenként 
beszámolási kötelezettséggel tartozik a nevelőtestületnek. 
Az intézmény vezetősége, konzultatív testület: véleményező és javaslattevő joggal 
rendelkezik. 
Az intézményvezetőség tagjai: az intézményvezető, a vezetőhelyettes, a szakmai 
munkaközösségek vezetői, az intézmény közalkalmazottainak választott képviselője, a 
diákság diák önkormányzati pedagógusvezetője,   
A vezetők és a középvezetők a vezetői értekezleteken beszámolnak a szervezeti 
egységek  működéséről: a kiemelkedő teljesítményekről, a hiányosságokról, a 
problémákról, valamint azok megoldási módjáról. 
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A vezetők kapcsolattartási rendje 
Az intézmény vezetője és a helyettesek kapcsolattartása folyamatos, a szükségletnek 
megfelelő rendszerességgel tartanak vezetői megbeszéléseket. 
Rendkívüli vezetői értekezletet az intézményvezető az általános munkaidőn belül 
bármikor összehívhat. 

 
17. A szervezeti egységek vezetőjének azon jogosítványai, melyek körében a költségvetési 
szerv képviselőjeként járhat el: 
 

Az intézményvezető helyettesítése:  
az intézményvezetőt szabadsága és betegsége alatt, valamint hivatalos távolléte esetén  
általános helyettese:  
Ha a helyettes Káván van, vagy a vezetővel egy időben távol van, úgy az alsós 
munkaközösség vezető helyettesít. 
Ha a vezető, a helyettes és az alsós munkaközösség vezető egy időben van távol, akkor 
a felső tagozatos munkaközösség vezető helyettesít.  

 
18. Iratkezelés: Az intézmény iratkezelését az elfogadott iratkezelési szabályzatban 
rögzítette. 
 
 
19. A vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség: Az intézményi vagyon tulajdonosai a bényei 
illetve kávai önkormányzatok. Az intézményi vagyonkezelési jog birtokosa:  
Monori Tankerületi Központ 
2200 Monor, Petőfi S. u. 28. 
 
20. Az intézmény bélyegzőjének használatára jogosult személyek: 
 - intézményvezető 
 - intézményvezető-helyettes 
 - iskolatitkár 
 
 Az intézmény hosszúbélyegzőjének felirata: 
  BÉNYE-KÁVA ÁLTALÁNOS ISKOLA 
  2216 Bénye, Fő út 83-85. 
  OM 032494 
 
 Az iskola körbélyegzőjének felirata: 
  Általános Iskola Bénye-Káva 
  Bénye, Fő út 83-85. 
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II. rész  A nevelési-oktatási intézményekre vonatkozó szabályok 
 
 

Az iskola működésének rendje: 
 

 Az iskola épülete szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 6:45 órától este 19:30 
óráig tart nyitva. Az iskola igazgatójával történt előzetes egyeztetés alapján az épület 
ettől eltérő időpontban, illetve szombaton és vasárnap is nyitva tartható. 

o Az intézmény nyitásáról, zárásáról. a riasztó kezeléséről az intézményvezető 
által megbízott személy gondoskodik. Riasztó kóddal rendelkezik és eljárásra 
jogosult: intézményvezető, igazgató helyettes, titkár, ügyeletes takarító, 
karbantartó. 

 Szorgalmi időben hétfőtől péntekig a nyitva tartás idején belül reggel 7:30 óra és 
délután 16:00 óra között az iskola igazgatójának vagy egyik helyettesének az 
iskolában kell tartózkodnia. 

 
 A vezetők benntartózkodásának rendjét az éves munkatervben kell írásban 

meghatározni. 
 

 A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletes nevelő, a délután 
távozó vezető után az esetleges foglalkozást tartó pedagógus felelős az iskola 
működésének rendjéért, valamint ő jogosult és köteles a szükségessé váló 
intézkedések megtételére. 

 
 Amennyiben az intézményvezető vagy helyettesei közül rendkívüli és halaszthatatlan 

ok miatt egyikük sem tud az iskolában tartózkodni, az esetleges szükséges 
intézkedések megtételére a jelenlévő munkaközösség vezetők egyikét kell megbízni. 
A megbízást a dolgozók tudomására kell hozni. 

 
 Az iskola dolgozóinak munkarendjét, benntartózkodásának időtartamát az iskola 

Pedagógiai Programja, valamint az egyénre szóló munkaköri leírás tartalmazza. 
 

 Az iskolában a tanítási órákat a helyi tanterv alapján 7:30 óra és 14:00 óra között kell 
megszervezni, amely a gyermekek kötelező utaztatása függvényében pontosul . A 
tanítási órák hossza 45 perc, az óraközi szünetek hossza 5, 10 ill. 15 perc. 
 

 A napközis csoportok munkarendje a délelőtti tanítási órák végeztével a csoportba járó 
tanulók órarendjéhez igazodva kezdődik és 16:00 óráig tart. A védett tanulási idő: 
alsós csoportban 13:00- 14:00, felsős csoportban 14:00-15:00 

 
 A könyvtár nyitvatartási rendje:  

Hétfő: 13:30-14:15 óra 
Szerda: 14:20- 15:05 óra 
Csütörtök: 13:30-14:15 óra 

 
 A könyvtár működési rendje: a mellékletben szereplő Könyvtár Szervezeti és 

Működési Szabályzata tartalmazza. 
 



 13

 Az iskolában reggel 7 órától a tanítás kezdetéig és az óraközi szünetekben tanári 
ügyelet működik. Az ügyeletes nevelő köteles a rábízott épületrészben a tanulók 
magatartását, az épület rendjét, tisztaságát, a balesetvédelmi szabályok betartását 
ellenőrizni. 

 
 A tanuló a tanítási idő alatt csak a szülő személyes, vagy írásbeli kérésére távozhat az 

iskolából. Rendkívüli esetben – írásbeli szülői kérés hiányában – az iskola elhagyására 
csak az osztályfőnök, az intézményvezető vagy igazgatóhelyettes adhat engedélyt.  

 
 A tanórán kívüli foglalkozásokat 13:30 órától 16:30 óráig kell megszervezni. Ettől 

eltérni csak az igazgató beleegyezésével lehet. 
 

 Szorgalmi időben a nevelői és a tanulói hivatalos ügyek intézése az igazgatói irodában 
történik 8:00 óra és 15:00 óra között. 

 
 Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend 

szerint tart nyitva. Az ügyeleti rendet részben fenntartó, részben a működtető 
képviselője, vagy az iskola igazgatója határozza meg, és azt a szünet megkezdése előtt 
a szülők, a tanulók és a nevelők tudomására hozza. A nyári szünetben az irodai 
ügyeletet a fenntartói utasításnak megfelelően kell megszervezni. 

 
 Az iskola épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. Az iskola 

helyiségeinek használói felelősek, kötelességgel tartoznak: 
• az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért, 
• az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 
• a tűz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért, 
• az iskola Szervezeti és Működési Szabályzatában, valamint a tanulói Házirendben 

megfogalmazott előírások betartásáért. 
 
 

 A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus, iskolai dolgozó 
felügyeletével használhatják. Ez alól csak az intézményvezető adhat felmentést. 

 
 Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszközeit az iskola épületéből elvinni csak az 

igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 
 

 Az iskola helyiségeit – elsősorban a hivatalos nyitvatartási időn túl és a tanítási 
szünetekben – külső igénylőknek külön megállapodás –melyet a működtető fenntartó 
köt, az iskolával történő egyeztetés után- alapján át lehet engedni, ha ez az iskolai 
foglalkozásokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit használó külső 
igénybe vevők az iskola épületén belül csak a megállapodás szerinti időben és 
helyiségekben tartózkodhatnak. 

 
 Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az 

intézménnyel. 
 

 Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és a tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet 
intézők tartózkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatójától engedélyt 
kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).  
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Az iskolaközösség 

Az iskolaközösséget az iskola dolgozói, a szülők és a tanulók alkotják. 

Az iskolaközösség tagjai érdekeiket, jogosítványaikat az e fejezetben felsorolt közösségek 
révén és módon érvényesíthetik. 

Az iskolai alkalmazottak közössége 

Az iskolai alkalmazottak közösségét az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló 
dolgozók alkotják. 

Az iskolai közalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az iskolán belüli 
érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb jogszabályok (elsősorban a Munka 
Törvénykönyve, a Közalkalmazottak Jogállásáról szóló törvény, a Köznevelésről szóló 
törvény, illetve az ezekhez kapcsolódó rendeletek) tartalmazzák. 

Intézményi tanács 

A köznevelési törvény 73. §-ának (3) bekezdése biztosít a lehetőséget az intézményi tanács 
megalakítására és működtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig 
szabályozza az intézményi tanács létrehozásának körülményeit. 

A nevelők közösségei 

A nevelőtestület 

A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, 
valamint az oktató-nevelő munkát közvetlenül segítő alábbi dolgozók: 

 gyermekvédelmi felelős

A nevelőtestület a magasabb jogszabályokban megfogalmazott döntési jogkörökkel 
rendelkezik. 

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabályokban megfogalmazott 
esetekben. 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az iskola működésével 
kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

Egy tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja: 
 tanévnyitó értekezlet,
 tanévzáró értekezlet,
 félévi és év végi osztályozó értekezlet,
 2 alkalommal nevelési értekezlet.
 Szükség szerint munkamegbeszélés
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Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület tagjainak több mint 
50 százaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatója vagy az iskola vezetősége ezt indokoltnak 
tartja. 
 
A magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint: 

 nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint ötven 
százaléka jelen van, 

 a nevelőtestület döntéseit – ha erről magasabb jogszabály, illetve a szervezeti és 
működési szabályzat másként nem rendelkezik – nyílt szavazással, egyszerű 
szótöbbséggel hozza. 

 
A nevelőtestület személyi kérdésekben – a nevelőtestület többségének kérésére – titkos 
szavazással is dönthet. 
 
A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet kell vezetni. 
 
A nevelőtestületi értekezletekre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni abban az esetben is, 
ha az aktuális feladatok miatt csak a tantestület egy része, többnyire az azonos beosztásban 
dolgozók vesznek részt egy-egy értekezleten. 
Ilyen értekezlet lehet az egy osztályban tanító nevelők értekezlete, vagy valamelyik tagozat 
nevelőinek értekezlete. 
 

A nevelők szakmai munkaközösségei 

 
Az iskolában az alábbi munkaközösségek működnek: 

 alsós munkaközösség 
 tagjai alsós tanítók, csoportvezető (6 fő) 

 felsős munkaközösség 
 tagjai felsős tanárok (11 fő) 

 
A szakmai munkaközösségek a jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel rendelkeznek. 
 
A szakmai munkaközösségek feladatai az adott szakmai-pedagógiai területen belül: 

 a pedagógiai, szakmai és módszertani tevékenység irányítása, ellenőrzése, 
 az iskolai nevelő és oktató munka belső fejlesztése, korszerűsítése, 
 egységes követelményrendszer kialakítása: a tanulók ismeretszintjének folyamatos 

ellenőrzése, mérése, értékelése, együttműködve a kijelölt minőségi körrel, 
 pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása, 
 a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése, 
 az iskolai belső vizsgák tételsorainak összeállítása, értékelése, 
 a rendelkezésre álló szakmai, működtetői előirányzatok véleményezése, felhasználása, 
 a pályakezdő pedagógusok munkájának segítése, 
 a munkaközösség vezetőjének megválasztása  
 segítségnyújtás a munkaközösség vezetője részére az éves munkaterv, valamint a 

munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítéséhez. 
 pedagógusértékelés segítése. 
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A szakmai munkaközösségek az iskola pedagógiai programja, munkaterve valamint az adott 
munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított egy tanévre szóló munkaterv 
szerint tevékenykednek. 

A szakmai munkaközösség munkáját munkaközösség-vezető irányítja. 

A munkaközösség vezetőjét, a munkaközösség tagjai választják meg, az igazgató bízza meg a 
feladat ellátásával. 

A munkaközösségek vezetői munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik. 

A munkaközösségeken belül a kollégák segítik egymást a Komplex Alapprogram 
módszereinek alkalmazásában, óratervek, foglalkozás tervek elkészítésében, 
megvalósításításában, óralátogatással, szakmai megbeszélésekkel.  

A nevelő – oktató munka segítésének formái 

- a szakmai munkaközösségek önálló, vagy más munkaközösségekkel közösen tartott
értekezletei,

- nevelőtestületi értekezletek
- belső szakmai előadások,
- külső szakmai előadók meghívása,
- bemutató foglalkozások, - külső szakmai munkaközösségek meghívása - külső látogatások

szervezése – módszertani tapasztalatcserék.
- KAP belső munkamegbeszélések

A nevelőtestület a köznevelési törvényben megfogalmazott jogkörei közül a szakmai 
munkaközösségekre az alábbi jogokat ruházza át: 

A nevelőtestület osztályozó, pót és különbözeti vizsgát lebonyolító bizottságára 
átruházott joga:  

az adott tanuló magasabb évfolyamba lépésének megállapítása. 

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok 

Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból 
munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az igazgatóság döntése alapján. 
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatóság hozza létre, erről tájékoztatnia kell a 
nevelőtestületet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelőtestület választja, vagy az 
igazgató bízza meg. 

A szülői munkaközösség 

Az iskolában a szülők jogainak érvényesítése, illetve kötelességeik teljesítése érdekében 
szülői munkaközösség működik. 
Az osztályok szülői munkaközösségeit az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják. 

Az osztályok szülői munkaközösségei a szülők köréből választott 2fő. 
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Az osztályok szülői munkaközösségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztályban 
választott képviselő, vagy az osztályfőnök segítségével juttathatják el az iskola 
vezetőségéhez. 

A szülői munkaközösség legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskola szülői 
munkaközösség választmánya. Az iskolai szülői munkaközösség választmányának 
munkájában az osztály szülői munkaközösségek elnökei, elnökhelyettesei vehetnek részt. 

Az iskolai szülői munkaközösség választmánya a szülők javaslatai alapján megválasztja az 
iskolai szülői munkaközösség alábbi tisztségviselőit: 

 elnök,
 elnökhelyettes.

Az iskolai szülői munkaközösség elnöke közvetlenül az intézményvezető tart kapcsolatot. 
Az iskolai szülői munkaközösség választmánya akkor határozatképes, ha azon az 
érdekelteknek több mint ötven százaléka jelen van. Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű 
szótöbbséggel hozza. 
Az iskolai szülői munkaközösség választmányát az intézményvezető tanévenként legalább két 
alkalommal össze kell hívnia, és ezen tájékoztatást kell adnia az iskola feladatairól, 
tevékenységéről. 

Az iskolai szülői munkaközösséget az alábbi döntési, véleményezési, egyetértési jogok illetik 
meg: 

 megválasztja saját tisztségviselőit,
 megválasztja a szülők képviselőjét az iskolaszékbe,
 kialakítja saját működési rendjét,
 képviseli a szülőket és a tanulókat az oktatási törvényben megfogalmazott jogaik

érvényesítésében,
 véleményezi az iskola pedagógiai programját, házirendjét, munkatervét, valamint a

szervezeti és működési szabályzat azon pontjait, amelyek a szülőkkel, illetve a
tanulókkal kapcsolatosak,

 véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

 A vezetők intézményben való tartózkodása 

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelős vezetőnek kell az intézményben 
(Bényén vagy Káván) tartózkodni. Ezért az intézmény vezetője vagy vezető helyettese 
heti beosztás alapján  látják el az ügyeletes vezető feladatait. Az ügyeletes vezető 
akadályoztatása esetén az SZMSZ-ben rögzített vezetői helyettesítési rend jelöli ki az 
ügyeleti feladatokat ellátó személyt. 

A közalkalmazottak munkarendje 

Az intézmény zavartalan működése érdekében a közalkalmazottak munkarendjét a 
hatályos jogszabályok betartásával  -   az intézményvezető állapítja meg. A 
közalkalmazottak munkaköri leírásait a vezető helyettesek készítik el, és az 
intézményvezető hagyja jóvá.  Minden közalkalmazottnak és tanulónak az 
intézményben be kell tartania az általános munka- és balesetvédelmi szabályokat. Az 
ezzel kapcsolatos képzést az erre jogosult személy végzi. 
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A vezető helyettesek tesznek javaslatot -  a törvényes  munkaidő és pihenő idő 
figyelembevételével  - a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására és a 
közalkalmazottak szabadságának kiadására. 

A pedagógusok munkarendje 

A pedagógusok jogait és kötelességeit a közoktatási törvény rögzíti. A nevelési-
oktatási intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje kötelező órákból, 
valamint a nevelő-oktató munkával, vagy a gyermekekkel, tanulókkal a 
szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges 
időből áll.  
A munkabeosztások összeállításánál alapelv az intézmény zavartalan feladatellátása és 
a pedagógusok egyenletes terhelése.  
A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet a 
vezetőhelyettes állapítja meg, - az intézményvezető jóváhagyásával. A tanórák 
(foglalkozások) elcserélését a vezető helyettes engedélyezi. A pedagógus köteles 
munkakezdése előtt 10.perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli ügyeletet ellátó 
pedagógusnak az ügyeletkezdésnél 5 perccel kell korábban érkeznie.  
A pedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell, hogy 
feladatának ellátásáról helyettesítéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban 
való lemaradás elkerülése érdekében a pedagógust hiányzása esetén - lehetőség szerint 
- szakszerűen kell helyettesíteni.
A szakszerű helyettesítés érdekében a tanmeneteket az iskola tanári szobáiban kell
tartani. A rendkívüli távolmaradást legkésőbb az adott munkanapon az első tanítási óra
megkezdése előtt negyed órával jelezni kell az intézményvezető helyettesének.
A pedagógusok számára - a kötelező óraszámon felüli - tanítási (foglalkozási) órák
megtartására, egyéb feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja, -
a vezető helyettesek és a  szakmai munkaközösség-vezetők javaslatainak
meghallgatása után. A megbízások során figyelembe kell venni a pedagógus
alkalmasságát, rátermettségét és  szakmai felkészültségét. A pedagógus a tanítási órát
az épületen kívül is megtarthatja, de erről tájékoztatnia kell az ügyeletes vezetőt.
A helyettesítés kiírásakor figyelembe kell venni az egyenlő terhelés elvét.

A nem pedagógus munkakörűek munkarendje 

Az oktató-nevelő munkát segítő alkalmazottak munkarendjét, a távollevők 
helyettesítési rendjét az igazgatóhelyettes állapítja meg,  - az intézményvezető 
jóváhagyásával. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztásánál 
figyelembe kell venni a közoktatási intézmény feladatainak zökkenőmentes ellátását. 
Az alkalmazottaknak munkakezdésük előtt 15 perccel kell munkahelyükön 
megjelenniük, távolmaradásukról értesíteniük kell a vezető helyettest. 

A szülői fogadóórák rendje: 

Az intézmény pedagógusai a szülői fogadóórákon egyéni tájékoztatást adnak a tanulókról a 
szülők számára. Az intézmény tanévenként, a munkatervben rögzített időpontban szülői 
fogadóórát tart. A tanulmányaiban jelentősen visszaeső tanuló szülőjét az osztályfőnök 
írásban hívja be az intézményi fogadóórára. Ha a gondviselő a munkatervi fogadóórákon 
kívül is találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell 
egyeztetni az érintett pedagógussal. 
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III. rész  Az iskolára vonatkozó további szabályok

1. Az egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái, időkeretei
2. A felnőttoktatás formái -
3. A diákönkormányzati diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás
formája és rendje, a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek (helyiségek,
berendezések használata, költségvetési támogatás biztosítása)
4. Azok az ügyek, melyekben a diákönkormányzatot a szervezeti és működési szabályzat
véleményezési joggal ruházza fel
5. Az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje
6. A gyermekek, tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló eljárásrend
7. Iskolai könyvtár SZMSZ

I. rész
Az alapító okiratban foglaltak részletezése és egyéb az iskola 
költségvetésiszervként való működéséből fakadó szabályozások 

1. Az intézmény adatai, Az iskola neve (az intézmény típusának meghatározásával)
Bénye-Káva Általános Iskola PE 1101
2216 Bénye, Fő út 83-85.

2. Az iskola székhelye és telephelye(i)
Az iskola székhelye:
2216 Bénye, Fő út 83-85.

Az iskola telephelye(i): 
2215 Káva, Bényei u. 5-7. 

3. Az intézmény jogszabályban meghatározott közfeladata
/Az alapító okirat szerint/
Általános Iskola oktatás és nevelés

4. A működési köre
Általános iskola, Alapfokú oktatás 852010
Csak iskolai feladatot lát el.

5. Ellátandó alaptevékenységek
/Ávr. 13. § (1) bekezdés c) pont/
5.1. Az ellátandó alaptevékenységek leírása az alapító okirat szerint:

5.2. Az intézmény által ellátandó feladatok szakfeladat megjelöléssel: 
Szakfeladat száma                Megnevezése 
852011 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. évfolyam) 
852012 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése,  

 oktatása (1-4. évfolyam) 
852021 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. 
évfolyam) 852022 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű 
nevelése.  
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5.3. Szakágazati besorolása: 

- száma: 8520
- megnevezése: Alapfokú oktatás

5.4. Az alaptevékenységet meghatározó jogszabályok 
- a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény,
- a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény,
- a közoktatási törvény végrehajtásáról szóló 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet,
- a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.)
Kormányrendelet.
- nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet.

6. A rendszeresen ellátott vállalkozási feladatok
/Ávr. 13. § (1) bekezdés c) pont/
Az ellátandó vállalkozási tevékenységek leírása az alapító okirat szerint:   -

7. Az intézmény gazdálkodás jogkör szerint besorolása, egyéb gazdálkodási adatok
az alapító okirat szerint
Az intézmény gazdálkodási jogköre szerint:

 Nem önállóan működő és gazdálkodó. 

8. Az irányító szerv neve és székhelye
Monori Tankerületi Központ
2200 Monor, Petőfi S. u. 28.

9. A munkáltatói jogok gyakorlásának rendje
9.1.Az iskola vezetőjének kinevezési (megbízási) rendje

Az iskola vezetőjének kinevezési, megbízási rendje az alábbiak szerint alakul: 
a) A pályáztatás

Az intézményvezetői állást nyilvános pályázat útján kell betölteni. 
A pályázati eljárás előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos feladatokat a fenntartó 
köteles elvégezni. 
A pályázati felhívást legalább: 

- az Oktatásügyért felelős minisztérium hivatalos lapjában egy alkalommal kell,
- a megyei lapban egy vagy annál több alkalommal lehet
- az intézmény honlapján kell

közzétenni. 
b) Az intézményvezetői megbízás

Az intézményvezetői megbízást az Oktatásügyért felelős minisztérium adja. (A 
megbízással kapcsolatban, döntés előtt ki kell kérni az intézmény alkalmazotti 
közösségének a véleményét.) 
A megbízás 5 évre, illetve tanévre szól. 

(A részletes pályáztatási eljárás szabályait az intézmény pályázatási szabályzata tartalmazza!) 

9.2. Foglalkozási jogviszonyok 
Az intézményben foglalkoztatottak a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. 
törvénynek a közoktatási intézményekben történő végrehajtásáról szóló 138/1992. (X. 8). 
Korm. rendelet hatálya alá tartoznak.  
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9.3. A munkáltatói jogok 
Az intézményvezető gyakorolja a munkáltatói jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-
ben, valamint az érintett vezető munkaköri leírásában meghatározottak szerint átruházhatja. 

A munkáltatói jog gyakorlására vonatkozó szabályok: 
- az intézményvezető gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a
következő jogokat: kinevezés, átsorolás, jogviszony módosítás, jogviszony
megszüntetése, fegyelmi jogkör gyakorlása,
- a magasabb vezetői szinthez tartozó munkakört betöltő személyek véleményének
előzetes kikérését követően dönt: a tanulmányi szerződés kötésről, túlmunka
elrendeléséről, jutalmazásról, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi
juttatásokról, fizetés nélküli szabadság engedélyezéséről,
- az intézményvezető a magasabb vezetői szinthez tartozó munkakört betöltő
személyekkel egyeztetve készíti el a magasabb vezetők munkaköri leírását,
- a magasabb vezetői szinthez tartozó munkakört betöltők az intézményvezető kérésére
összeállítják az irányításuk alá tartozó dolgozó munkaköri leírás tervezetét, melyet az
intézményvezető hagy jóvá,
- a munkaköri leírásokat évente legalább 1 alkalommal aktualizálni kell.

10. Az intézmény oktatási funkciójával kapcsolatos előírások:
10.1. Az intézmény oktatási funkciót tölt be.
10.2. Az iskolai évfolyamok száma: 8 osztály
10.3. Az intézménybe felvehető maximális tanulói  Káva: 81 fő  Bénye: 135  fő.

11. Az intézményi feladat ellátást szolgáló vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultság

/alapító okirat szerint Köznev. tv. 21. § (3)/ 
Alapításkor az intézmény feladatellátását szolgáló vagyon az alapító(k) tulajdona. 

A vagyon feletti rendelkezési jogosultság az alapító okiratban meghatározott, valamint az 
iskola működése során keletkező vagyontárgyak esetében elsősorban az alapító(ka)t illetik 
meg. 
Az intézményvezetőnek az egyes vagyontárgyakkal kapcsolatos bérbeadási, értékesítési 
jogosultságait az alapító okirat, vagy jelen SZMSZ melléklete tartalmazza. 

12. Az intézmény megszüntetése

Az intézményt a jogszabály által nevesített esetekben az alapító jogosult megszüntetni. 
A megszüntetésről az alapító határozattal dönt. 

13. A kötelező szabályozások

Az intézményvezető felelős az intézmény költségvetési szervként való működtetéséből fakadó 
a 368/2011. (XII. 31.) Kormányrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatározott belső 
szabályozások elkészítéséért és rendszeres felülvizsgálatáért. 

14. Az intézmény szervezeti felépítési és működési rendszere, ezen belül a szervezeti
egységek, telephelyek megnevezése
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14.1. Szervezeti felépítés: 

Központi intézmény (székhely) 
neve és címe 

Tagintézmények, intézményegységek neve és címe 
Engedélyezett 
létszámkeret 

Bénye-Káva Általános Iskola 
PE 1101 
 2216 Bénye, Fő út 83-85. 

2215 Káva, Bényei út 5-7. 81 
2216 Bénye, Fő út 83-85. 135 

A intézmény szervezeti ábráját az I. rész 1. számú melléklet tartalmazza. 
14.2. A költségvetési szerv szervezeti felépítése, struktúrája a következő: 

Lehetséges szervezeti szintek 
(1) 

A szervezeti szintnek megfelelő 
lehetséges vezető beosztások 

(2) 

A konkrét vezetői beosztások 
megnevezése 

(3) 
1. Legfelsőbb vezetői szint Intézményvezető igazgató 

2. Magasabb vezetői szint

intézményvezető helyettes(ek) Igazgató helyettes 

3. Középvezetői szint
Munkaközösség vezetők 

14.3. Az egyes vezetői szintekhez tartozó munkakörök és a munkakörökben foglalkoztatható 
létszám 

Vezetői szinthez 
tartozó 

beosztások 

Vezetőknek 
közvetlenül 
alárendelt 

munkakörök 

A munkakörökben 
foglalkoztatható 

létszám 
(munkakörönként) 

Megjegyzés (teljes 
vagy részmunkakörre, 

csatolt munkakörre 
való hivatkozás) 

Intézményvezető Intézményvezető helyettes 
Intézményvezető helyettes pedagógus munkakörök 

14.4. Az iskola működési rendszere 
Az iskolát az intézményvezető irányítja, ő a legfelsőbb vezető. 
Az iskolán belül megtalálható: 

- az alá- és fölérendeltség,
- illetve az azonos szinten belül a mellérendeltség.

Az iskolán belül alá- és fölérendelt viszonyban működnek az egyes vezetői szintekhez 
tartozó: 

- vezetők,
- illetve vezetőkhöz tartozó beosztottak.

Az azonos vezetői szinthez tartozó munkakörök között mellérendeltségi viszony van. 

14.5. Az egyes munkakörökhöz tartozó feladatok és hatáskörök 
Az egyes munkakörökhöz tartozó feladatokat és hatásköröket az I. rész 2. számú melléklet 
tartalmazza. A részletes munkaköri leírás mintákat a II. részhez kapcsolódó melléklet 
tartalmazza. 

14.6. Az intézményi helyettesítés rendje 
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Az intézményvezető köteles a munkaköri leírások rendszerét úgy kialakítani, hogy abban 
szerepeljen az, hogy mely munkakör milyen munkakört helyettesíthet. 
A helyettesítés elrendeléséről, figyelemmel kíséréséről az adott dolgozó közvetlen 
felettesének, vezetői szinten lévő dolgozó esetében az intézményvezetőnek, illetve 
helyettesének kell gondoskodnia. 
Az intézmény folyamatos, zavartalan működése érdekében a szabadságok, betegségek idején 
gondoskodni kell a megfelelő helyettesítésről.  
A helyettes felelősséggel tartozik a munkaköri leírásnak megfelelő helyettesítés keretében 
végzett tevékenységéért. Felelőssége a helyettesített személy felelősségével megegyező. 
 
A helyettesítés rendjét a jelen SZMSZ II. részre tartalmazza a vezető munkakörökre, míg más 
munkakörök esetében a részletes helyettesítés rendjét a munkaköri leírások tartalmazzák. 
 
A munkáltatói jogok gyakorlása: 
 

- Az intézményvezető felett a munkáltatói jogokat az irányító szerv, míg az egyéb 
munkáltatói jogokat az irányító szerv vezetője, képviselője gyakorolja. 
- Az intézményben a munkáltatói jogokat elsődlegesen az intézményvezető 
gyakorolja. Az intézményvezető belső szabályzatban, munkaköri leírásokban 
rendelkezhet egyes munkáltatói jogainak más személy részére történő átruházásáról. 

 
15. A szervezeti egységek vezetőjének azon jogosítványai, melyek körében a 
költségvetési szerv képviselőjeként járhat el 
 
A szervezeti egységek vezetőinek azon jogosítványait, melyek körében a költségvetési szerv 
képviselőjeként járhat el jelen SZMSZ 2. rész tartalmazza a vezetők és a szervezeti egységek 
közötti kapcsolattartás részben. 
 
16. Iratkezelés 
 
/335/2005. (XII. 29.) Kormányrendelet 3. § (3) bekezdés/ 
Az iratkezelés rendjének helyi szabályai – a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 
általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. 
§ c) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapján – az alábbiak szerint 
kerülnek megállapításra: 
 
16.1. Az iratkezelés szervezeti rendje  
A szervnél az iratkezelés – a szervezeti tagozódásnak, valamint az iratforgalomnak 
megfelelően központilag történik.  
Az iktatást: 

-  a Bénye-Káva Általános Iskola 2216 Bénye, Fő út 83-85. szervezeti egység, illetve 
- az iskolatitkár munkakörű személy – munkaköri leírásban meghatározott 

feladatként – végzi. 
A központi iratkezelés során az intézményre vonatkozóan egy helyen, folyamatosan és egy 
iktatókönyvben történik. (Az iktatás történhet papír alapon és elektronikusan is.) 
 
16.2. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel összefüggő tevékenységekre vonatkozó feladat- és 
hatáskörök 
Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatáskörök: 
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Megnevezés Jogszabályi hivatkozás Feladatellátó/jogosult 

Az iratkezelési szabályzat 
mellékletét képező irattári 
terv évenkénti felülvizsgálata 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 3. § (2) 

Intézményvezető 

Iratkezelési szabályzatban 
foglaltak végrehajtása 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 5. § 

Intézményvezető 

Összhang biztosítása 
folyamatosan a belső 
szabályzatok, az alkalmazott 
informatikai eszközök és 
eljárások, illetve az irattári 
tervek és iratkezelési 
eljárások között 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 5. § 

Intézményvezető 

Az iratok szakszerű és 
biztonságos megőrzésére 
alkalmas irattár kialakítása és 
működtetése 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 5. § 

Intézményvezető 

 
 
Az iratkezeléshez szükséges 
tárgyi, technikai és személyi 
feltételek biztosítása, 
felügyelete 

 
 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 5. § 

 
 

Intézményvezető 

Az iratkezelés – 
jogszabályban, illetve az 
intézmény iratkezelési 
szabályzatában meghatározott 
követelmények szerinti - 
megszervezése 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 6. § 

Intézményvezető 

Iratkezelés felügyelete 
- az iratkezelési szabályzat 
végrehajtásának rendszeres 
ellenőrzése, 
- intézkedés az iratkezelés 
során tapasztalt 
szabálytalanságok 
megszüntetéséről, 
- gondoskodás, az 
iratkezelést végzők szakmai 
képzéséről, 
továbbképzéséről, 
- iratkezelési segédeszközök 
biztosítása (pl.: iktatókönyv, 
előadóív, előadói 
munkanapló) 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 7. § 

Az intézményvezető, mint az 
iratkezelés felügyeletével 

megbízott vezető 

Iratok és adatok védelmével 
kapcsolatos feladatok 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 8. § (2) bek. 

Az intézményvezető, mint az 
iratkezelés felügyeletével 

megbízott vezető 
Nyilvántartást vezet a 335/2005. (XII. 29.) Az intézményvezető, mint az 
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kiadmányozáshoz használt 
bélyegzőkről, érvényes 
aláírás-bélyegzőkről és a 
hivatalos célra felhasználható 
elektronikus aláírásokról 

Korm. rend. 54. § iratkezelés felügyeletével 
megbízott vezető 

Bizottság kijelölése az 
iratselejtezésre 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 64. § (1) bek. 

Az intézményvezető, mint az 
iratkezelés felügyeletével 

megbízott vezető 

Iratmegsemmisítés 
335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 64. § (4) bek. 
Intézményvezető 

Nem selejtezhető iratok 
illetékes levéltárnak adása 

1995. évi LXVI törvény 9. § 
(1) bek. g) pontja

Intézményvezető 

Az iratkezelés rendjének 
megváltoztatása 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 68. § (1) bek. 

Intézményvezető 

16.3. Az iratkezelés felügyeletét ellátó vezető 
Az iratkezelési felügyeletét az intézményvezető látja el. 
Az intézményvezető tartós –  5 napot meghaladó – távolléte esetén az iratkezelés 
felügyeletének a 17.2. pontban meghatározott jogköreit az intézményvezető-helyettes 
gyakorolja. 

16.4. Az Intézményhez érkezett küldemény felbontására jogosult személyek 
Az intézményhez érkezett küldeményeket – a minősített iratok kivételével – a következő 
személyek jogosultak felbontani: 

- a központi iratkezelést felügyelő intézményvezető által, - az iratkezelési szabályzat
mellékleteként csatolt – iratfelbontásra felhatalmazott személy,
- a központi iktatást végző személy,
- névre érkező küldemény esetében a címzett akkor, ha a címzett elrendelte azt, hogy
ezen küldeményeket felbontás nélkül kell eljuttatni hozzá.

16.5. Kiadmányozás 
Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként a kiadmányozási joggal 
rendelkező személy írhat alá. 

Az intézményben a következők szerint kerül szabályozásra a kiadmányozás rendje. 

Kiadmányozási joga az Intézményvezetőnek van, aki e jogát a következő területre és esetekre 
vonatkozóan adja át az intézmény további dolgozóinak: 

A kiadmányozás területe, esetei A kiadmányozással érintett személy 
Intézményvezető teljes feladat-és 

hatáskörében eljárhat az intézményvezető 
tartós akadályoztatása, illetve egyéb távolléte 

esetében, ha a feladat ellátása nem tűr 
halasztást 

Intézményvezető-helyettes 

Munkáltató jogkörök gyakorlása az SZMSZ-
ben meghatározott esetekben történhet más 

személy által 

SZMSZ-ben meghatározott személyek 
(Intézményvezető-helyettes) 
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Az intézmény dolgozói az irattárból hivatalos használatra kölcsönözhetnek iratokat. 
A kölcsönzési jogosultság a következő: 

- az intézmény dolgozói saját – munkaköri leírásukban meghatározott – feladat
ellátásához kapcsolódva kölcsönözhetnek ki iratokat,
- az intézmény dolgozói nem a saját – munkaköri leírásukban meghatározott – feladat
ellátásához, feladatban való közreműködéshez az intézményvezető jóváhagyásával
kölcsönözheti ki iratot,
- az intézményvezető bármely iratot kikölcsönözheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartói ellenőrzésével kapcsolatban az ellenőrzők az 
intézményvezetőn keresztül kölcsönözhetnek ki iratot. 

Melléklet: Adatkezelési szabályzat 

1. Az adatkezelő
Adatkezelő neve: BÉNYE-KÁVA ÁLTALÁNOS ISKOLA PE 1101 (továbbiakban
Intézmény)
Adatkezelő elérhetősége: 2216 BÉNYE, FŐ ÚT 83-85.
Adatkezelő képviselője: Szabó Lászlóné
Adatkezelő képviselőjének elérhetősége: 2216 Bénye, Fő út 83-85, 29/434-125,
benyeiskola20@gmail.com
Adatkezelő fenntartójának neve, elérhetősége: Monori Tankerületi Központ, 2200
Monor Petőfi utca 28.
Adatvédelmi tisztviselő neve, elérhetősége: Veszelovszkiné dr. Csóka Gabriella,
monor@kk.gov.hu

Az adatkezelés tartalma, célja: 

Intézmény által szervezett valamennyi (kötelező és választható) rendezvényen, 
eseményen a személyes adat jogosultjáról állókép, mozgókép vagy hanganyag 
rögzítése, kezelése, nyilvánosság számára hozzáférhető módon történő közzététele 
(iskolai honlap, tankerületi honlap, Intézményi facebook oldal ) az Intézmény által 
szervezett rendezvény, esemény megörökítése és népszerűsítése céljából. 

2. Az adatkezelés jogalapja: a személyes adat jogosultja vagy törvényes képviselőjének
hozzájárulása.

3. A személyes adat tárolásának időtartama: 3 év (ezt követően archiválásra kerül)

4. A személyes adat jogosultját megillető jogok: a személyes adat jogosultját vagy
törvényes képviselőjét az alábbi jogok illetik meg az Intézmény adatkezelése
vonatkozásában:
a) tájékoztatáshoz való jog;
b) helyesbítéshez való jog;
c) elfeledtetéshez való jog;
d) adatkezelés korlátozásához való jog;
e) adathordozhatósághoz való jog;
f) tiltakozáshoz való jog.

16.6. Iratkölcsönzés az irattárból
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5. Hozzájárulás visszavonása: Személyes adat jogosultja jelen hozzájárulást bármikor
visszavonhatja írásban (Cím: Bénye-Káva Általános Iskola, 2216 Bénye, Fő út 83-
85.), ilyen esetben az Intézmény a kapcsolódó személyes adatokat minden
nyilvántartásából törölni,vagy azt felismerhetetlenné tenni köteles. A hozzájárulás
visszavonása nem érinti a visszavonás előtt a hozzájárulás alapján végrehajtott
adatkezelés jogszerűségét.

6. Jogorvoslati lehetőségek: amennyiben a személyes adat jogosultja, illetve törvényes
képviselője a személyes adatai kezelése vonatkozásában azt tapasztalja, hogy az
Intézmény megsérti az adatvédelmi jogszabályok rendelkezéseit, úgy jogai védelme
érdekében jogorvoslati kérelemmel fordulhat a területileg illetékes bírósághoz vagy
a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatósághoz.

A Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság elérhetőségei: 
Székhely: 1125 Budapest, Szilágyi Erzsébet fasor 22/C. 

Telefon: +36 (1) 391-1400 
Fax: +36 (1) 391-1410 

Elektronikus elérhetőség: ugyfelszolgalat@naih.hu Weboldal: http://naih.hu 

17. Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség

/2007. CLII. törvény 4. § / 
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 4. §-ának 
figyelembe vételével az intézménynél közszolgálatban álló személyek vagyonnyilatkozat-
tételi kötelezettsége a következők. 

A közszolgálatban álló személynek vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettsége lehet az alábbi az 
okokból: 

- a közszolgálatban álló személy (önállóan, vagy testület tagjaként) javaslattételre,
döntésre vagy ellenőrzésre jogosult közbeszerzési eljárás során /3. § (1) b)/,
- a közszolgálatban álló személy (önállóan, vagy testület tagjaként) javaslattételre,
döntésre vagy ellenőrzésre jogosult feladatai ellátása során /3. § (1) c)/

- költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, továbbá
- önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás során, illetve
- önkormányzati pénzügyi támogatások tekintetében,

- a közszolgálatban álló személy (önállóan, vagy testület tagjaként) javaslattételre,
döntésre vagy ellenőrzésre jogosult egyedi önkormányzati támogatásról való döntésre
irányuló eljárás lefolytatása során /3. § (1) d)/,
- a közszolgálatban álló személy (önállóan, vagy testület tagjaként) javaslattételre,
döntésre vagy ellenőrzésre jogosult állami vagy önkormányzati támogatások
felhasználásának vizsgálata, vagy a felhasználással való elszámolás során /3. § (1) e)/

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettsége a következő 

Munkakör 
megnevezése 

Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségség oka 
3. §

(1) b)
3. §

(1) c)
3. §

(1) d)
3. §

(1) e)
Magasabb vezető (Intézményvezető) x x x x 
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1. számú melléklet

Az egyes munkaköri feladatok 

1. Intézményvezető
Általános vezetési feladatok:

o Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok
o Az intézmény közoktatási feladataihoz kapcsolódó vezetési feladatok
o Az intézmény költségvetési szervként való működéséből fakadó vezetési feladatok

Általános szakmai feladatok: 
o Együttműködés a szülőkkel
o Az egyes jogok biztosítása
o A fenntartóval való kapcsolattartás

Részletes szakmai feladatok: 
o A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok
o A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok
o A tanulók értékelése
o Munkához szükséges ismeret megszerzése
o A pluszdíjazás nélkül, a rendes munkaidőben ellátandó feladatok

2. Intézményvezető helyettes
Általános intézményvezető helyettesi feladatok

Általános szakmai feladatok: 
o Együttműködés a szülőkkel
o Az egyes jogok biztosítása
o A fenntartóval való kapcsolattartás

Részletes szakmai feladatok: 
o A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok
o A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok
o A tanulók értékelése
o Munkához szükséges ismeret megszerzése
o A pluszdíjazás nélkül, a rendes munkaidőben ellátandó feladatok

3. Tanító
Általános szakmai feladatok:

o A tanítói feladattal kapcsolatos általános szakmai feladatok
o Együttműködés a szülőkkel
o Az egyes jogok biztosítása
o Minőségirányítással kapcsolatos feladatok

Részletes szakmai feladatok: 
o Alapfokú nevelési-oktatási feladatok
o A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok
o A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok
o A tanulók értékelése
o Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok
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o Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer
o Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok
o Munkához szükséges ismeret megszerzése
o Informatikai eszközök használata

4. Tanár
Általános szakmai feladatok:

o A tanári tevékenységgel kapcsolatos általános szakmai feladatok
o Együttműködés a szülőkkel
o Az egyes jogok biztosítása
o Minőségirányítással kapcsolatos feladatok

Részletes szakmai feladatok: 
o Alapfokú nevelési-oktatási feladatok
o A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok
o A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok
o A tanulók értékelése
o Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok
o Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer
o Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok
o Munkához szükséges ismeret megszerzése
o Informatikai eszközök használata

Osztályfőnöki feladatok: 
o Az osztályfőnöki megbízatással kapcsolatos feladatok
o Informatikai eszközök használata

5. Napközis tanár
Általános szakmai feladatok:

o A tanítói feladattal kapcsolatos általános szakmai feladatok
o Együttműködés a szülőkkel
o Az egyes jogok biztosítása
o Minőségirányítással kapcsolatos feladatok

Részletes szakmai feladatok: 
o A napközis foglalkozást tartó tanító alapfokú nevelési-oktatási feladatai
o A tanulók nevelésével kapcsolatos feladatok
o A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok
o Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok
o Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer
o Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok
o Munkához szükséges ismeret megszerzése
o Informatikai eszközök használat
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II. rész 

 
A nevelési-oktatási intézményre vonatkozó szabályok 

  

1. Működés rendje, ezen belül a tanulók fogadásának (nyitva tartás) rendje, az alkalmazottak és 
a vezetők nevelési-oktatási intézményben való 
benntartózkodásának rendje 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapján 
- a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni köteles a működés rendjét, ezen belül 
a gyermekek, tanulók, az alkalmazottak és a vezetők intézményben való benntartózkodásának 
rendjét. 
 
1. Általános szabályok 
Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv határozza meg. 
 
Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell határozni: 
 - az iskolai tanítás nélküli munkanapok időpontját, felhasználását, 
 - a szünetek időtartamát,  

- a nemzetünk szabadságtörekvéseit tükröző, nemzeti múltunk mártírjainak emlékét, 
példáját őrző, így különösen az aradi vértanúk (október 6.), a kommunista és egyéb 
diktatúrák áldozatainak (február 25.), a holokauszt áldozatainak (április 16.), a Nemzeti 
Összetartozás Napja (június 4.), a március 15-ei és az október 23-ai nemzeti ünnepek, 
valamint az iskola hagyományai ápolása érdekében meghonosított egyéb emléknapok, 
megemlékezések időpontját, 
- az iskolai élethez kapcsolódó ünnepek megünneplésének időpontját, 
- az előre tervezhető nevelőtestületi értekezletek, szülői értekezletek, fogadóórák 
időpontját. 

 
2. A tanulók fogadásának rendje (az intézmény nyitva tartása) 
Az intézmény szorgalmi időben – tanítási napokon reggel 7 órától a tanórák, tanórán kívüli 
foglalkozások, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésőbb 1700 óráig van nyitva. 
Az intézmény előbb szabályozott időponttól való eltérő nyitva tartására - előzetes kérelem 
alapján - az intézmény vezetője adhat engedélyt. 
 
A nyitva tartás rendjét bővebben a Házirend tartalmazza. 
 
3. Az alkalmazottak intézményben való benntartózkodásának rendje 
Az alkalmazottak az intézményben: 

- a munkaszerződésükben meghatározott munkarend szerint, illetve 
- az elrendelt túlmunka, valamint 
- az alkalmazottak számára is nyitva álló intézményi rendezvények időtartamára 

tartózkodhatnak benn az intézményben. 
 
 
4. A vezetők nevelési oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje 
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Az intézmény működésével kapcsolatban biztosítani kell, hogy az intézményben a vezetői 
feladatok folyamatosan ellátottak legyenek. Ennek érdekében a vezetők nevelési-oktatási 
intézményben való benntartózkodásának rendjét az alábbiak szerint határozom meg: 
 

Vezetői beosztás megnevezése 
Az intézményben való 
tartózkodásának rendje 

Igazgató 730 - 1600 

Igazgató helyettes  730 - 1600 

 

2. A pedagógiai munka belső ellenőrzési rendje 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapján 
- a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni köteles a működés rendjét, ezen belül 
a pedagógiai munka belső ellenőrzési rendjét. 
 
1. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének fogalma, célja 
A pedagógiai munka belső ellenőrzése: az intézmény valamennyi pedagógiai tevékenységére 
kiterjed. 
 
A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja az esetlegesen előforduló hibák mielőbbi 
feltárása, majd a feltárást követő helyes gyakorlat megteremtése. 
Az ellenőrzés célja másrészről a pedagógiai munka hatékonyságának fokozása. 
 
2. A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények 
A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények: 
 - fogja át a pedagógiai munka egészét,  
 - segítse elő valamennyi pedagógiai munka emelkedő színvonalú ellátását, 

- a tantervi követelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagógus által elért 
eredményeket, ösztönözzön a minél jobb eredmény elérésére, 
- támogassa az egyes pedagógiai munka legcélszerűbb, leghatékonyabb, tanulóbarát 
ellátását, 
- a szülői közösség, és a tanuló közösség (iskolaszék, diákönkormányzat) észrevételei 
kapcsán elfogulatlan ellenőrzéssel segítse az oktatás valamennyi szereplőjének 
megfelelő pedagógiai módszer megtalálását, 
- biztosítsa, illetve segítse elő a fegyelmezett munkát, 
- támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes 
végrehajtását, megtartását, 
- hatékonyan működjön a megelőző szerepe. 

 

3. A pedagógiai munka belső ellenőrzésére jogosultak  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésére elsősorban, általános jogkörben jogosult: 
 a) az intézmény vezetője,  
 b) az intézményvezető helyettese, helyettesei, 
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c) az intézményi minőségirányítási (dolgozói teljesítményértékelési, valamint teljes
körű intézményi önértékelési) rendszer működtetésével megbízott személy, illetve
személyek a vonatkozó programban meghatározottak szerint,
d) külső szakértő az a)-c) pontban meghatározottak felkérésére.

A pedagógiai munka belső ellenőrzésébe bevonhatóak a szakmai munkaközösségek. 
A szakmai közösségek a pedagógiai munkát csak az érintett szakmai vonalon jogosultak 
ellenőrizni. 
A pedagógiai munka belső, valamely témájú, területre vonatkozó ellenőrzésére az intézmény 
valamennyi pedagógus dolgozója javaslatot tehet. 

4. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái különösen a következők lehetnek: 
- szóbeli beszámoltatás,
- írásbeli beszámoltatás,
- értekezlet,
- óralátogatás,
- felvételi, továbbtanulókkal kapcsolatos mutatók elemzése,
- kompetencia felmérések eredményei,
- speciális felmérések, tesztek, vizsgálatok.

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

5. A pedagógiai munka belső ellenőrzési rendje a minőségirányítási rendszerben

Az iskola, mint közoktatási intézmény rendelkezik minőségirányítási programmal. 
A minőségirányítási program az intézmény minőségcéljai elérése érdekében meghatározza és 
rendszerbe foglalja az intézményi ellenőrzési folyamatokat, azon belül pedig kitér a szakmai 
(pedagógiai munka) ellenőrzésére, illetve részletezi az értékelési folyamatokat, melyek több 
esetben közvetlenül kapcsolhatóak a pedagógiai munka színvonalához. 

Mivel a minőségirányítási program keretében meghatározott minőségcélok gyakran közvetlen 
összefüggésben vannak a szakmai munkával, nagy hangsúlyt fektet a rendszer a pedagógiai 
munka értékelésére. 
Az értékelés során a pedagógiai munka ellenőrzésre kerül: 

- a dolgozói teljesítményértékelés, valamint
- a teljes körű intézményi önértékelés során is.

A dolgozói teljesítményértékelés rendszerében a pedagógiai munka belső ellenőrzése 
megtörténik értelemszerűen a vezetők, valamint a nem vezető beosztású pedagógusok 
esetében akkor, mikor az egyéni, illetve csoportos teljesítmény követelményeik, minősítési 
szempontjaik szerinti értékelésük megtörténik. 

Az intézményi önértékelés rendszerében a pedagógiai eredmények kerülnek értékelésre, 
melyek szintén felfoghatóak a pedagógiai munka ellenőrzésének. A részletes szakmai 
szempontokat a vonatkozó program tartalmazza. 
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6. A belső pedagógiai ellenőrzés részletes szabályozása

A belső pedagógiai ellenőrzés részletes szabályzása érdekében az intézmény jelen SZMSZ 
mellékletében külön szabályzatot is elfogadhat. 

3. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem
állnak jogviszonyban az oktatási intézménnyel 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c) pontja alapján 
- a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni köteles a működés rendjét, ezen belül
a belépés és benntartózkodás rendjét azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-
oktatási intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése és ott tartózkodása a 
következők szerint történhet: 

- külön engedély és felügyelet nélkül, illetve
- külön engedély és felügyelet mellett.

Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben 
- a szülő, gondviselő a szülői értekezletre való érkezéskor, illetve
- a meghívottak az intézmény valamely rendezvényén való tartózkodáskor,
- az intézményben működő szervezetek (szülői szervezet) tagjai a tevékenységük
gyakorlása érdekében történő intézményben tartózkodáskor.

Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben: 
- a tanulót kísérő személy,
- minden más személy.

A külön engedélyt az iskola igazgatójától, igazgató-helyettesétől kell kérni. Csak az általa 
adott szóbeli engedély, és szükség szerint egy dolgozó felügyelete mellett lehet az 
intézményben tartózkodni. 

Az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetére a helyettesítés 
rendje 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapján 
- a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni, valamint az államháztartásról szóló 
törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 131.) Kormányrendelet 13. § (5) bekezdés 
figyelembevételével a szervezeti és működési szabályzatában szabályozni köteles az 
intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetére a helyettesítés 
rendjére, valamint az ehhez kapcsolódó felelőségi szabályokra vonatkozó rendelkezéseket. Az 
iskola vezetője az alábbiak szerint köteles gondoskodni arról, hogy ő, vagy helyettesének 
akadályoztatása esetén a:

- vezetői,
- vezető-helyettesi

feladatokat ellássák. 
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Ha egyértelművé válik, hogy: 
a) az iskola vezetője a szükséges vezetői intézkedéseket akadályoztatása (pl. betegsége,
egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetői feladatokat az
intézményvezető-helyettesnek kell ellátnia;
b) az intézményvezető helyettese a szükséges, vezető-helyettes feladatkörébe tartozó
teendőket akadályoztatása (pl.: betegsége, egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellátni, az intézményvezető helyettesi feladatokat a mellékletben megjelölt
személynek kell ellátnia.

A vezető, illetve a vezető helyettes helyettesítésére vonatkozó további előírások: 
- a helyettesek csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó
intézkedéseket, döntéseket hozhatják meg a vezető, vezető helyettes helyett,
- a helyettes csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri
leírásában felhatalmazást kapott,
- a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső
szabályzataiban, rendelkezéseiben kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben nem
dönthet.

 Melléklet a helyettesítés rendjéről 

A vezető, illetve a vezető helyettes akadályoztatása esetén 
a helyettesítés rendje 

A vezető megnevezése, akit 
helyettesíteni kell 

A helyettesítő megnevezése 
(munkakör és név) 

Szabó Lászlóné Hangyás Gyöngyi int.vez.h. 

Hangyás Gyöngyi Dancs Ferenc, Szabó Ágnes mkv-k 

Az itt meghatározott helyettesítés nem terjed ki a vezető pénzgazdálkodási jogkörök 
gyakorlására vonatkozó jogaira. Ezen jogok gyakorlási rendjéről külön belső szabályzat 
rendelkezik. 
A helyettesítéshez kapcsolódó felelősségi szabályok 
A helyettesek a helyettesített személlyel megegyező felelősséggel tartoznak a helyettesítés 
keretében végzett feladatukért, tevékenységükért. A konkrét felelősségi szabályokat, illetve az 
esetleges eltéréseket a munkaköri leírásoknak, vagy a helyettesítésre vonatkozó belső 
utasításnak kell tartalmaznia. 

A vezetők és szülői szervezet (közösség) közötti kapcsolattartás formája

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapján 
- a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni köteles a vezetők, valamint az iskolai
szülői szervezet (közösség) közötti kapcsolattartás rendjét.

Az intézményben az alábbi szervezetek működnek: iskolai szülői szervezet, közösség. 
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3. A vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás rendje
Az intézményben a szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében az 
intézmény működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal 
rendelkező szülői szervezetet hozhatnak létre. 

Az együttműködés és kapcsolattartás során kötelezettség terheli: 
- az intézményvezetőt, valamint
- a szülői szervezet vezetőjét.

Az intézményvezető felelőssége, feladata 
Az intézményvezető felel a szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködésért. 
Az intézményvezető feladata, hogy: 

- amennyiben a szülői szervezet kezdeményezi, összehívja a nevelőtestületet,
- tájékoztassa a szülői szervezetet arról, hogy mikor lesz nevelő-testületi értekezlet, és a
szülői szervezet véleményezési, javaslattevő jogával érintett ügyek tárgyalása esetén
meghívja a szülői szervezet képviselőjét, hogy tanácskozási joggal vegyen részt az
értekezleten,
- a szülői szervezet számára jogszabályban, illetve más belső intézményi
dokumentumban meghatározott jogköreinek gyakorlásához szükséges, az
intézményvezető számára rendelkezésre álló, vagy általa elkészítendő dokumentum
rendelkezésre bocsátása, illetve tájékoztatás megadása,
- a szülői szervezet működésének segítése (jogi segítségnyújtás, szervezési feladatok),
- a szülői szervezet működéséhez szükséges tárgyi feltételek biztosítása (helyiség,
eszközök).

Az intézményvezető kiemelt feladata, hogy a szülői szervezet számára biztosítsa azokat a 
dokumentumokat, információkat, így különösen, hogy a szülői szervezet élhessen: 

a) a vélemény nyilvánítási jogával,
b) a javaslattételi jogával.
c) az egyéb jogával.

A szülői szervezet vezetőjének feladata 

A szülői szervezet vezetőjének feladata, hogy: 
- a hatáskörébe utalt jogköreit – amennyiben van előírt határidő - a rendelkezésre álló
időn belül gyakorolja,
- megadja a hatáskör gyakorlásával kapcsolatban kialakított álláspontjáról a szükséges
tájékoztatást az érintett szerveknek.

A kapcsolattartás formái 

A szülői szervezet és az intézményvezető közötti kapcsolattartási formái jellemzően a 
következők: 

- szóbeli személyes megbeszélés, jogi tanácsadás, szervezési tevékenység a szülői
szervezet vezetőjével,
- közreműködés az előterjesztések, illetve jogkör gyakorláshoz szükséges tájékoztatók
elkészítésében az intézményvezető,
- munkatervek egymás részére történő megküldése,
- értekezletek, ülések,

- szülői szervezet képviselőjének meghívása a nevelőtestületi értekezletre,
- a nevelőtestület képviselőjének meghívása a szülői szervezet ülésére,
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- írásbeli tájékoztatók a nevelőtestület, illetve a szülői szervezet jogkörébe tartozó
ügyekről egymás írásbeli tájékoztatása a jogkör gyakorlásokhoz,
- azon dokumentumok, iratok átadása, melyek a nevelőtestület, illetve a szülői szervezet
jogkör gyakorlása eredményeként keletkeztek (határozat kivonatok),
- a szülői szervezet nevére szóló levelek bontás nélküli átadása az érintett
személyeknek,
- a szülői szervezet által elintézett iratok érdekeltek részére történő átadása.

A szülői szervezet tisztségviselői 

A szülői szervezet aktuális tisztségviselőit, illetve elérhetőségüket a szülői szervezet 
működési szabályzata tartalmazza, melyet a szülői szervezet nyilvánosságra hoz. 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátásával 
megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja alapján 
- a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni köteles a nevelőtestület feladatkörébe
tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására
vonatkozó rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe 
vételével a következők szerint szabályozza a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek 
átruházására, továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó 
rendelkezéseket. 

1. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása
A nevelőtestület egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja: 

- bizottságára,
- a szakmai munkaközösségre,
- a diákönkormányzatra.

A nevelőtestület jogköreit a nevelőtestület hatékony feladat- és hatáskör gyakorlása céljából a 
nevelőtestület működéséről szóló belső szabályzat tartalmazza. 
A nevelőtestület a számára meghatározott hatásköröket a 2. pontban meghatározottak 
kivételével átruházhatja. 

2. Át nem ruházható hatáskörök
A nevelőtestület jogszabály alapján nem ruházhatja át a következő jogköreit: 

- pedagógiai program elfogadása,
- a szervezeti és működési szabályzat elfogadása,
- házirend elfogadása.

A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja, beleértve a pedagógiai szakszolgálatokkal, a 
pedagógiai szakmai szolgálatokkal,  
gyermekjóléti szolgálattal, valamint az iskola-egészségügyi ellátást 
biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartást 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés i) pontja alapján 
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- a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni köteles a külső kapcsolatok
rendszerét, formáját és módját, beleértve

- a pedagógiai szakszolgálatokkal,
- a pedagógiai szakmai szolgálatokkal,
- a gyermekjóléti szolgáltatóval, valamint
- az iskola egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való

kapcsolattartást. 

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart: 

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartóval, működtetővel,
- más oktatási intézményekkel,
- az intézményt támogató szervezetekkel;
- egyéb, a köznevelési igazgatással összefüggő szervekkel,

b) a pedagógiai szakszolgálatokkal,
c) a pedagógiai szakmai szolgálatokkal,
d) a gyermekjóléti szolgálattal;
e) az egészségügyi szolgáltatóval;
f) egyéb közösségekkel:

- az intézménnyel jogviszonyban állók hozzátartozóival,
- a település egyéb lakosaival.

Az intézményben a külső kapcsolatokkal kapcsolatos részletes szabályokat az intézmény 
minőségirányítási programja, valamint a teljes körű intézményi önértékelési rendszere 
határozza meg a partnerekkel kapcsolatos előírások között. 

1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás

1. A fenntartóval, működtetővel való kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartó, illetve működtető kapcsolata folyamatos, elsősorban a következő 
területekre terjed ki: 

- az intézmény szakmai működtetése,
- az intézmény működéséhez szükséges eszközök, feltételek megteremtése,
- az intézmény nevének megállapítására,
- a fenntartó által a köznevelési intézmény tantárgyfelosztásának, továbbképzési
programjának jóváhagyására,
- az intézményben folyó gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanulóbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben folyó szakmai munka értékelésére,
- a pedagógiai program, a házirend és az SZMSZ ellenőrzése.

A fenntartóval, működtetővel való kapcsolattartás formái: 
- szóbeli tájékoztatás adás,
- írásbeli beszámoló adása,
- dokumentum átadás jóváhagyás céljából,
- egyeztető tárgyaláson, értekezleten, gyűlésen való részvétel,
- a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele annak végrehajtása céljából,
- speciális információszolgáltatás az intézmény pénzügyi-gazdálkodási, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolódóan.
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2. Más oktatási intézményekkel való kapcsolattartás

Az intézmény más oktatási intézményekkel kapcsolatot alakít ki. 
A kapcsolatok lehetnek: 

- szakmai,
- kulturális,
- sport és egyéb jellegűek.

A kapcsolatok formái: 
- egymás kölcsönös tájékoztatása az oktatás színvonaláról, valamint az elvárásokról,
- rendezvények,
- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétől függően alakulhat. 
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymásnak kedvezményeket 
biztosíthatnak egyes eszközeik használatba adásakor. 

3. Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontjai, hogy: 
- a támogató megfelelő tájékoztatást kapjon az intézmény

- anyagi helyzetéről,
- támogatással megvalósítandó elképzeléséről, és annak előnyeiről,

- az intézmény a kapott támogatásról és annak felhasználásáról olyan nyilvántartást
vezessen, hogy abból a támogatás felhasználásának módja, célszerűsége stb.
egyértelműen megállapítható legyen; a támogató ilyen irányú információigénye
kielégíthető legyen.

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

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

Az intézmény kapcsolatot tart: 
- Monori Tankerületi Központ
- POK Szolnok

A kapcsolat tartás módja a szervek működését meghatározó jogszabályok szerinti. 

A konkrét feladatokat az Intézményvezető, illetve az általa kijelölt személy látja el. 

2. A pedagógiai szakszolgálattal való kapcsolattartás
Az intézmény a nevelési-oktatási feladatainak ellátása érdekében kapcsolatot tart a pedagógiai 
szakszolgálattal. 
A pedagógiai szakszolgálat és az intézmény a következő területen működik együtt: 

- a gyógypedagógiai tanácsadás, korai fejlesztés, oktatás és gondozás,
- a fejlesztő nevelés,
- szakértői bizottsági tevékenység,
- a nevelési tanácsadás,
- a logopédiai ellátás,
- a továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás,
- a konduktív pedagógiai ellátás,
- a gyógytestnevelés,
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- az iskolapszichológiai ellátás, 
- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulók gondozása. 

A kapcsolattartás formáit, lehetséges módjait a szakszolgálat működését meghatározó 
jogszabályok tartalmazzák. 
 

3. A pedagógia szakmai szolgálatokkal való kapcsolattartás 
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatásokat nyújtó, az oktatásért 
felelős miniszter által kijelölt intézménnyel.  
 
A pedagógiai szakmai szolgáltatás és az intézmény a következő területeken működik együtt: 

- a pedagógiai értékelés, 
- a szaktanácsadás, tantárgygondozás, 
- a pedagógiai tájékoztatás, 
- a tanügy-igazgatási szolgáltatás, 
- a pedagógusok képzésének, továbbképzésének és önképzésének segítése, szervezése, 
- a tanulmányi, sport- és tehetséggondozó versenyek szervezése, összehangolása, 
- tanulótájékoztató, - tanácsadó szolgálat. 

A kapcsolattartás formáit, lehetséges módjait a szakszolgálat működését meghatározó 
jogszabályok tartalmazzák. 
 

4. A gyermekjóléti szolgálattal és egyéb gyermekvédelmi, családjogi 
szervezettel való kapcsolattartás 
Az intézmény kapcsolatot tart a tanulók súlyos veszélyeztetettségének megelőzése és 
megszüntetése érdekében: 
 - a gyermekjóléti szolgálattal, illetve 
 - a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más: 
 - személyekkel,  
 - intézményekkel és 
 - hatóságokkal, 
          - oktatásügyi közvetői szolgálattal,  
          - az ifjúságvédelmi, családjogi területen működő szolgálattal. 
Az intézmény segítséget kér, ha a tanulókat veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel 
nem tudja megszüntetni. 
 
A segítséget az alábbi intézményektől, szervektől kéri: 

- a gyermek- és ifjúságvédelmi szolgálattól, 
- az oktatásügyi közvetítői szolgálattól, 
- az ifjúságvédelmi, családjogi területen működő szolgálattól. 

 
Az intézmény a fenti szervekkel közvetlen kapcsolatot tart fenn. 
 
A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai: 

- a szervek értesítése – ha az intézmény a szolgálat beavatkozását szükségesnek látja, 
- a gyermekjóléti szolgálat közreműködésének kérése a tanuló igazolatlan mulasztása 
miatt,  

 - esetmegbeszélés – az intézmény részvételével a szolgálat felkérésére, 
- a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának intézményben való kihelyezése, 
lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget, 
- előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény kérésére. 
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- az oktatásügyi közvetítő esetében a közvetítő fenntartó egyetértésével történő
felkérése, és írásban történő megbízása, együttműködés az egyeztetési eljárásban

5. Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás
Az intézmény a tanulók mindennapos, rendszeres egészségügyi felügyeletét az iskolai- 
egészségügyi feladatokat ellátó egészségügyi szolgáltató bevonásával oldja meg. 

Az egészségügyi szolgáltatóval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. 
A szolgáltatatást a szolgáltató szolgáltatási szerződés alapján biztosítja az intézménynek. 
A szolgáltatás díját az intézmény költségvetésében tervezni kell. 

A kapcsolattartás részletes formáját, módját a szerződésben az intézményben jelentkező jogos 
igények szerint kell rendezni.  

A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendjét jelen SZMSZ külön pontja részletesen 
tárgyalja. 

6. Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartása
Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartására a közösségi szervező, kulturális és 
sport tevékenység jellemző. 
Összetartó szerepe jelentős. 
A külső kapcsolattartás a hagyományos rendezvényekben, illetve más jellegű programokban 
jelenik meg. 

Az intézmény külső kapcsolatait jelentő szervezetek felsorolását a melléklet tartalmazza. 
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Melléklet  
 

Az intézmény külső kapcsolatait jelentő szervezetek 
 

Az intézményi kapcsolat 
típusa 

Az érintett szervezet neve és címe, valamint  
a kapcsolattartás módja 

1. Fenntartó, működtető 
 
 
 
 

1.1. Monori Tankerületi Központ 2200 Monor, Petőfi S. u. 28. 
Személyes, elektronikus úton  

2. Más oktatási intézmény: 
 
 
 

2.1. A tankerület iskolái  
 
 
2.2. 
 
 
2.3. 
 
 

3. Intézményt támogató 
szervezetetek 
 
 
 

3.1. Bényei Gyermekekért Alapítvány  
 
 
3.2.  
 
 
3.3. 
 
 

4. Gyermekjóléti szolgálat 
 
 
 

Monor Járási Hivatal  

5. Egészségügyi szolgáltató 
 
 
 

Iskola orvos, védőnői szolgálat, munka alkalmassági szak.sz. 

6. Egyéb: 
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9. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával
kapcsolatos feladatok 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapján 
- a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni az ünnepélyek, megemlékezések
rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat.

1. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje
Az intézményben az ünnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlődő jelleggel, a 
korábbi hagyományokat ápolva kerül meghatározásra. 

Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét az ünnepély, megemlékezés nevének és az irányadó, 
hozzávetőleges időpontjának megjelölésével a melléklet tartalmazza. 

Az ünnepélyek, megemlékezések pontos időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos 
feladatokat és felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg. 

2. A hagyományápolással kapcsolatos feladatok
A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának, illetve ellátottjának a feladata. 
A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének: 

- megőrzése, illetve
- növelése.

A hagyományápolás elsősorban a nevelőtestület feladata, mely tagjai közreműködése révén 
gondoskodik arról, hogy az intézmény hagyományai fennmaradjanak. 

A hagyományápolás eszközei: 
- ünnepségek, rendezvények,
- egyéb kulturális versenyek,
- egyéb sport versenyek,
- egyéb eszközök (pl.: kiadványok, újságok stb.).

Az intézmény hagyományai érintik: 
- az intézmény ellátottjait (gyermekeket/tanulókat),
- a felnőtt dolgozókat,
- a szülőket,
- a korábban az intézményben ellátott személyeket, esetleg
- a szélesebb nyilvánosságot.

Az intézmény hagyományápolása körébe tartozó konkrét rendezvények nevét, a 
rendezvénnyel érintettek körét, valamint a rendezvény várható időpontját a melléklet 
tartalmazza. 

A hagyományápolás érvényesülhet továbbá az intézmény: 
- jelkép használatával (zászló,  stb.),
- tanulók/gyermekek ünnepi viseletével,
- az intézmény belső dekorációjával.
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Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb külső jegy, mint hagyomány ápolásának, 
használatának leírását a melléklet tartalmazza.  
A nevelőtestület feladata, hogy a meglévő hagyományok ápolásán túl újabb hagyományokat 
teremtsen, majd gondoskodjon az újonnan teremtett hagyományok ápolásáról, megőrzéséről 
is. 
 
 

Melléklet 
 

Az ünnepélyek, megemlékezések rendje 
 

Az ünnepély, megemlékezés neve 
Az ünnepély, megemlékezés 

(irányadó) időpontja 
 
Tanévnyitó 

Augusztus vége  

 
Október 6. 

Október 6. 
 

Október 23.  
 

Október 23. 

 
Mikulás, karácsony 

December  

Magyar Kultúra Napja 
 

Január 22. 

Farsang Február  

Március 15. Március 15. 
 

 
Holokauszt megemlékezés  

Április 16. 

 
Anyák napja 

Május  

Gyermeknap  
 

Május  

 
Nemzeti Összetartozás Napja 

Június 4. 

 
Ballagás 

június 

Tanévzáró 
 

Június  
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Melléklet 
Az intézmény hagyományápolása körébe tartozó rendezvények 

 

A rendezvény neve A rendezvénnyel 
érintettek köre 

A rendezvény 
(hozzávetőleges) 

időpontja 
 

Tanévnyitó 
Tanulók, tanárok, 

alkalmazottak 
Augusztus vége  

 
Mikulás  

Tanulók, tanárok December 6. 

 
Karácsony 

Tanulók, tanárok 
Téli szünet előtti utolsó 

tanítási nap  
Farsang 

 
Tanulók, szülők, 

tanárok  
Február vége  

 
Anyák napja 

Tanulók, szülők, 
osztályfőnökök 

Május  

 
Gyermeknap  

Tanulók, szülők, 
tanárok, 

alkalmazottak 
Május vége 

 
Petőfi Sándor rajz és szavaló verseny  

Alsós tanulók és 
osztályfőnökök 

Március közepe 

Vargha Gyula Szavalóverseny  
 

Tanulók, tanárok Május  

 
Trianon Emlékműsor  

Tanulók, tanárok, 
szülők  

Június 4.  

                      Színházlátogatás  
 

Tanulók, tanárok, 
szülők  

Évente 2 alkalommal  

 
Év végi osztálykirándulások  

Tanulók, tanárok Tanév vége  

 
Ballagás – Tanévzáró 

Tanulók, tanárok, 
alkalmazottak, 

szülők 
Június közepe (szombat) 

Szüreti felvonulás 
 

Tanulók, tanárok Szeptember  

Vince nap 
 

Tanulók, tanárok január 

Zene világnapja 
 

Tanulók, tanárok október 

Költészet napja 
 

Tanulók, tanárok április 

Angol szavalóverseny 
 

Tanulók, tanárok május 
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Az intézmény jelkép, viselet, egyéb külső jegy, mint hagyomány 
ápolásának, használatának leírása 

Megnevezés Leírás 

Iskolai ünnepségeken 
Fehér blúz vagy ing, sötét szoknya vagy 
nadrág  

Szüreti felvonulás Helyi népviselet 
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10. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 
 
Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés l) pontja alapján 
- a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni a rendszeres egészségügyi felügyelet 
és ellátás rendjét. 
 
A tanulónak joga, hogy rendszeres egészségügyi felügyeletben és ellátásban részesüljön. Ezt a 
jogot az intézmény biztosítani köteles, ennek keretében gondoskodnia kell arról, hogy a 
tanulók a tankötelezettség végéig évenként legalább egyszer fogászati, szemészeti és 
belgyógyászati vizsgálaton vegyenek részt. 
 
Az iskola-egészségügyi ellátás: 
 - az iskolaorvos és  
 - a védőnő 
együttes szolgáltatásából áll. 
 
Az iskola-egészségügyi ellátásban közreműködik még a fogorvos és a fogászati asszisztens. 
 

Az iskolai-egészségügyi ellátás rendje 
 

a) iskolaorvosi szolgáltatatás 

 

Az egészségügyi ellátás megnevezése Iskolaorvosi szolgáltatás 

Az ellátást nyújtó pontos megnevezése Dr. Bánházi László iskola orvos  
 
 
 

Az ellátást nyújtó foglalkoztatásának jellege 
(teljes, részmunkaidő stb.) 

Alkalomszerű 
 
 
 

Az ellátást nyújtó által az intézményben 
töltendő idő 

 
Alkalomszerű 
 
 

Az ellátás nyújtásának helye (pontos címmel) Helyben + rendelő 
 
 
 

Az ellátás nyújtása során annak a 
háziorvosnak (háziorvosi körzetnek) a 
megnevezése, akivel együttműködve történik 
a szolgáltatás nyújtás 
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b) védőnői szolgáltatás

Az iskolavédőnői tevékenység bemutatása 

Az intézménybe járó gyermekek gondozása folyamatos, a gyermek életkori egyéni 
szükségleteinek figyelembe vételével történik, a pedagógusok, az iskolát ellátó orvos, a szülő 
szükség szerinti bevonásával. 

Védőnői feladatok a „26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról”alapján 
: 

Kapcsolattartás a gyermek háziorvosával, lakóhelye szerinti területi védőnővel, az oktatási 
intézményt ellátó orvossal, pedagógusokkal, ifjúságvédelmi felelősökkel, gyógytornásszal és 
a gyermek szükségleteiből adódó egyéb hivatalos szervekkel. 

Alapszűrések végzése és dokumentálása: 

 testi fejlődés mérése (súly, magasság, mell körfogat) és értékelése
 érzékszervek működése (látásélesség, kancsalság, színlátás és hallás)
 mozgásszervek szűrése (lúdtalp, gerincelváltozások)

Orvosi vizsgálatok előkészítése. 
Tanulók személyi higiénéjének ellenőrzése és dokumentálása. 
Védőoltásokkal kapcsolatos szervezési, előkészítési feladatok végzése (oltandók névsorának 
összeállítása, szülők értesítése, felszerelés biztosítása, dokumentáció vezetése). 

A sikeres együttműködés és a gyerekek minél eredményesebb egészségügyi ellátása 
érdekében kérjük a Szülőket, hogy a kiszűrtek további szakorvosi ellátásáról gondoskodjanak 
és a kapott leletek fénymásolatát szíveskedjenek visszajuttatni az iskolavédőnőnek!  

Az egészségügyi ellátás megnevezése Védőnői szolgáltatás 

Az ellátást nyújtó pontos megnevezése 
Parádi Rozália védőnő 

Az ellátást nyújtó foglalkoztatásának jellege 
(teljes, részmunkaidő stb.) Alkalomszerű 

Az ellátást nyújtó által az intézményben 
töltendő idő Alkalomszerű 

Az ellátás nyújtásának helye (pontos címe) Helyben 
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Az ellátás nyújtása során annak a védőnőnek 
(védőnői körzetnek) a megnevezése, akivel 
együttműködve történik a szolgáltatás nyújtás 

Monori Védőnői Körzet  

 

c) iskolafogászati ellátás 

Az egészségügyi ellátás megnevezése Iskolafogászati ellátás 

Az ellátást nyújtó pontos megnevezése Gombai Fogászat 
 

Az ellátást nyújtó foglalkoztatásának jellege 
(teljes, részmunkaidő stb.) 

 
Eseti 
 

Az ellátást nyújtó által az intézményben 
töltendő idő 

 
Alkalomszerű 
 

Az ellátás nyújtásának helye (pontos címe)  
Gomba, Szemők Balázs tér 2 
 

 
11. Az intézményi védő, óvó előírások 
 
Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet: 

- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapján a Szervezeti és Működési Szabályzatában 
szabályozni az intézményi védő, óvó előírásokat.,  
- a 168. § (1) bekezdés alapján az SZMSZ-ben kell rögzíteni a tanuló- és 
gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatokat. 

 

1. Általános előírások 

A tanulókkal: 
- az iskolai tanítási év, valamint  
- szükség szerint tanóra, foglalkozás, kirándulás stb. előtt 

ismertetni kell a következő védő-óvó előírásokat. 
Védő-óvó előírás:  

- a tanulók egészsége és testi épsége védelmére vonatkozó előírás, 
- a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrások, 
- a tilos és az elvárható magatartásforma 

meghatározása, ismertetése. 
A védő-óvó előírásokat a tanulók életkorának és fejlettségi szintjének megfelelően kell 
ismertetni. 
 Az ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni kell. 
Az iskola védő, óvó előírásai, amelyeket a tanulóknak az iskolában való tartózkodás során 
meg kell tartaniuk. 

- Az iskola a tanév megkezdésekor a tanulókat, illetve a kiskorú tanuló szülőjét 
tájékoztatja az iskolában betartandó védő és óvó előírásokról, ennek keretében 
ismertetik a tűzvédelmi szabályzatot, beleértve a tűzriadó tervet, valamint a 
balesetvédelmi előírásokat. A tanuló, illetve a tanuló szülője a tájékoztatás 
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tudomásulvételét a tájékoztatás megtörténtéről szóló dokumentumon aláírással köteles 
elismerni. 
- Az iskola gondoskodik a pedagógusok és más iskolai dolgozók tűz- és
munkavédelmi szabályzatban meghatározott oktatásainak lebonyolításáról,
adminisztrálásáról.
- Az iskola egyes helyiségeire vonatkozó speciális védő, óvó előírások az adott
helyiségben kifüggesztésre kerülnek – különösen: sportlétesítmények, számítógép
termek esetében.
- Testnevelés órára nem vihető be semmilyen, a testneveléshez nem szükséges dolog,
eszköz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védő-óvó intézkedések szempontjából tiltott
eszköz: pl.: nyaklánc, óra, gyűrű.

2. A tanulóbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok

Az intézményvezető kiemelt feladata, hogy: 
- olyan környezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsággal kapcsolatos
szokások, magatartási formák kialakítására,
- a tanórai és az egyéb foglalkozások során a nevelési-oktatási intézmény sajátosságaira
figyelemmel kialakuljon a tanulókban a biztonságos intézményi környezet
megteremtésének készsége,
- átadásra kerüljenek a baleset-megelőzési ismeretek legalább az alábbi témakörökben:

- közúti közlekedési balesetek,
- mérgezés,
- fulladás,
- égés,
- áramütés,
- esés.

Az intézmény vezetőjének feladata, hogy gondoskodjon arról 
- hogy az intézmény területén a tanulókra veszélyes eszköz, szerszám csak a
legszükségesebb időtartamig, az adott felújítási, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett legyen;
- hogy az iskolában keményforrasztás, ív és lánghegesztés, ipari gázpalack, illetve
tartály felszerelése (az épületen szakkivitelező által folytatott építési, felújítási, javítási
munka kivételével) nem legyen,
- hogy a tanulók elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan biztosítva legyen –
az ajzatok vakdugózásával, illetve a hálózat megfelelő védelmével;
- hogy a tanulók az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne juthassanak
be,
- hogy biztosítva legyen az, hogy számítógép csak pedagógus felügyelete mellett
kerüljön használatra.

A pedagógusok feladata, hogy: 
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezető felé azokat a helyzeteket, melynek
ellenőrzésére az intézményvezető felelős,
- a mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos
berendezések használatára, kezelésére. A különböző berendezéseket úgy tárolják, hogy
azokhoz a tanulók ne férhessenek hozzá;
- javaslatot tegyenek az iskola épületének és az osztálytermeinek és közösségi
helyiségeinek még biztonságosabbá tételére.

Az iskola nem pedagógus alkalmazottjainak feladata, hogy: 
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- a munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a tanulók biztonságára, 
testi épségére,  
- a veszélyforrást jelentő munkahelyüket mindig zárják stb. 

 
A krónikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulók esetében az 
iskolaorvos véleményezése alapján a biztonsági előírások kibővítése szintén az 
intézményvezető feladata. 
 
A pedagógus az intézménybe ezen szabályzatban meghatározott védő, óvó előírások 
figyelembevételével hozhat be a foglalkozásra, tanórára az ő általa készített, használt 
pedagógiai eszközöket. 
 
A védő, óvó intézkedések céljából az adott területre vonatkozó figyelmeztető jelzéseket, 
figyelmeztető táblákat, hirdetményeket ki kell függeszteni, illetve azok tartalmát legalább 
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.  
 

3. A tanulóbalesetek esetén ellátandó feladatok 

Az intézményvezető feladatai: 
- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartási idejében biztosítva legyen a tanulók 
felügyelete, védelme,  
- kijelöli azt a személyt, aki a tanulóbaleseteket nyilvántartja; 
- nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: 
- intézkedik a három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbalesetek haladéktalan 
kivizsgálásáról,  
- a kivizsgálás során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és szervezési 
okokat,  
- a balesetekről jegyzőkönyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzőkönyvvezető 
rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papír alapon), 
- a jegyzőkönyvet továbbítani kell,  
- a jegyzőkönyv egy példányát át kell adni a tanulónak, kiskorú tanuló esetén a szülőnek,  

 
- súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: 
- intézkedik arról, hogy a baleset az intézmény fenntartója felé azonnal jelentésre kerüljön,   
- gondoskodik a baleset legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező 
személy bevonásával történő kivizsgálásáról. 
/Súlyos az a tanulóbaleset, amely a gyermek tanuló: 
- a halálát (halálos baleset az is, amelynek bekövetkezésétől számított 90 napon belül a sérült 
– orvosi szakvélemény szerint – a balesettel összefüggésben életét vesztette), 
- valamely érzékszerv (érzékelő képesség) elvesztését, illetve jelentős mértékű károsodását, 
- számára az orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülést, egészségkárosodását, 
- súlyos csonkulását (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja nagyobb részének 
elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek), 
- tekintetében a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulását, bénulását, vagy agyi 
károsodását okozza 
- lehetővé teszi az iskolaszék, ennek hiányában az iskolai szülői szervezet részvételét a 
tanulóbalesetek kivizsgálásában; 
 
- intézkedik minden tanulóbalesetet követően a megelőzésről, azaz arról, hogy a megtörtént 
balesethez hasonló eset ne történhessen meg. 
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A pedagógusok feladata: 
- az intézményvezető utasítására a balesetekkel kapcsolatos nyilvántartás vezetése,
- nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezető utasítására:
- közreműködik a három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbalesetek haladéktalan
kivizsgálásában,
- e balesetekről jegyzőkönyvet vesz fel,
- jegyzőkönyvet készít, ha a kivizsgálás elhúzódása miatt az adatszolgáltatás határideje nem
tartható,
- súlyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az intézményvezetőnek, illetve az intézményvezető távolléte esetében a
helyettesítési rendnek megfelelően gondoskodik a baleset jelentéséről,
- közreműködik a baleset kivizsgálásában,
- közreműködés az iskolaszék, ennek hiányában az iskolai szülői szervezet tájékoztatásában,
és a tanulóbalesetek kivizsgálásában való részvétele biztosításában,
- intézkedési javaslat kidolgozása minden tanulóbalesetet követően a megelőzésre; az
intézményvezető megelőzéssel kapcsolatos utasításainak végrehajtása.

Nem pedagógus alkalmazott az intézményvezető utasításának megfelelően működik közre a 
tanulóbaleseteket követő feladatokban. 

12. Bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendők
Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapján 
a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni a bármely rendkívüli esemény 
esetén szükséges teendőket. 
A rendkívüli esemény észlelésekor, tudomásra jutásakor haladéktalanul tájékoztatni kell az 
intézményvezetőt. 
Az intézményvezető a rendkívüli esemény jellegének megfelelően 

a) haladéktalanul értesíti:
- az érintett hatóságokat,
- a fenntartót,
- a szülőket;

b) megtesz minden olyan szükséges intézkedést, amelyek a tanulók, védelmét,
biztonságát szolgálják.

Rendkívüli eseménynek számít különösen: 
- a tűz,
- az árvíz,
- a földrengés,
- bombariadó,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktató munkát más módon akadályozó, nehezítő
körülmény:

- egész napos gázszünet,
- az épület biztonságos használhatóságát veszélyeztető körülmény,
- az ellátottak és a dolgozók közlekedését nehezítő helyzet (hó),
- járvány, melynek során az ellátottak 30 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkívüli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény 
kiürítéséről, amely a tűzvédelmi szabályzat szerinti terv szerint kell, hogy történjen. 
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Az egyéb intézkedést követelő rendkívüli események bekövetkeztekor az intézményvezető a 
pedagógusok bevonásával a legjobb belátása szerint dönt. 
A rendkívüli esemény során az intézményvezetőnek gondoskodnia kell: 

- amennyiben a tanulók intézményben történő elhelyezését meg kell szüntetni, a szülők 
mielőbbi értesítése, a tanulók hazajutásának, illetve más intézményben történő 
elhelyezésének megszervezése, 
- a következő napot, esetleg napokat érintő tanítási szünet elrendeléséről, s a szülők 
tájékoztatásáról,  
- olyan intézkedések meghozataláról, melyek biztosítják a tanulók maximális védelmét. 

 
Az intézményvezető az egyes rendkívüli eseményekkel kapcsolatos teendőkre vonatkozóan 
előre intézkedési terveket készíthet, melyet a jelen szabályzat mellékleteként kell kezelni. 
 
Melléklet 
 

A rendkívüli események esetén teendő alapvető intézkedések 
 

Rendkívüli esemény megnevezése Intézkedések 
Tűz A helyi tűzvédelmi szabályzat utasítása alapján: 
 1.1. Az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint 
 1.2. A tűzoltóság értesítése 
 1.3. A tűzoltás megkezdése 
 1.4. Az egyes értékek mentése 
 1.5. A tanulók elhelyezése, illetve hazajutásának, 

biztonságos elhelyezésének megszervezése (indokolt 
esetben a szülők értesítésével) 

 1.6. A fenntartó értesítése 
Árvíz 1.1. A tanulók elhelyezése, illetve hazajutásának, 

biztonságos elhelyezésének megszervezése (indokolt 
esetben a szülők értesítésével) 

 1.2. Az illetékes szervek értesítése 
 1.3. Érték mentés 
Földrengés 1.1. A tanulók elhelyezése, illetve hazajutásának, 

biztonságos elhelyezésének megszervezése (indokolt 
esetben a szülők értesítésével) 

 1.2. Az illetékes szervek értesítése 
 1.3. Érték mentés 
Bombariadó 1.1. Az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint 
 1.2. Az illetékes hatóságok értesítése 
 1.3. A tanulók elhelyezése, illetve hazajutásának, 

biztonságos elhelyezésének megszervezése (indokolt 
esetben a szülők értesítésével) 

 1.4. A fenntartó értesítése 
Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A tanulók elhelyezése, illetve hazajutásának, 

biztonságos elhelyezésének megszervezése (indokolt 
esetben a szülők értesítésével) 

 1.2. Az illetékes szervek értesítése 
 1.3. Indokolt esetben tanítási szünet elrendelése 



 53

 
13. Azok az ügyek, melyekben a szülői szervezetet (közösséget) a szervezeti 
és működési szabályzat véleményezési joggal ruházza fel 
 
Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja alapján 
a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni azokat az ügyeket, melyekben a 
szülői szervezetet (közösséget) e szabályzat véleményezési joggal ruházza fel. 
 
A szülői szervezetet a jogszabályokban meghatározott véleményezési jogokon túl a szervezeti 
és működési szabályzat a következő véleményezési joggal ruházza fel. 
A szülői szervezetet – ezen SZMSZ alapján – megillető további jogokat 

 nem határoz meg. 
 

14. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, 
formája, a vezetők közötti feladatmegosztás, a kiadmányozás és képviselet 
szabálya, a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 
 

A vezetők közötti feladatmegosztás 

A vezetők közötti feladatmegosztás munkaköri leírás alapján történik. A nemzeti 
köznevelésről szóló törvény megállapítja a vezető-helyettesek számát, amely a szabályzat 
elkészülésének idejében egy intézményvezető-helyettes alkalmazását teszi lehetővé. A 
vezetők közötti munkamegosztásból adódó konkrét feladatok kijelölése a tanév elején 
történik, az éves munkaterv tartalmazza.  

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés e) pontja alapján 
a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni - a vezetők és a szervezeti 
egységek közötti kapcsolattartás: 

- rendjét,  
- formáját,  

- a vezetők közötti feladatmegosztás rendjét, 
- a kiadmányozás és képviselet szabályait, 
- a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét. 
 

1. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás 
(A vezetőket, és a szervezeti egységeket az SZMSZ I. része tartalmazza, ezért itt újra 
szabályozásra nem kerül.) 
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Vezetői szint 
Szervezeti 

egység 
Rendje és formája Egyéb 

Legfelsőbb 
vezetői szint 
(intézmény-
vezető) 

1.számú
szervezeti
egység,
- neve: Szülői
munkaközösség

- Értekezletek ideje, rendszeressége:

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége:

- Egyéni beszélgetések, beszámolók,
tájékoztatás ideje, rendszeressége:

- Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje,
rendszeressége:

Eseti 

Eseti 

Szükség 
szerint 

Eseti 

Vezetői szint 
Szervezeti 

egység 
Rendje és formája Egyéb 

Magasabb 
vezetői szint  
(intézmény-
vezető helyettes) 

1.számú
szervezeti
egység,
- neve: DÖK

- Értekezletek ideje, rendszeressége:

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége:

- Egyéni beszélgetések, beszámolók,
tájékoztatás ideje, rendszeressége:

- Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje,
rendszeressége:

Eseti 

Eseti 

Szükség 
szerint 

Eseti 

15. A szakmai munkaközösségek együttműködése, kapcsolattartásának rendje,
részvétele a pedagógusok munkájának segítésében 

Az elektronikus napló használata 

1. Szülői hozzáférések generálásának módja: a KRÉTA rendszer adta három
lehetőség bármelyike, lehetőség szerint (hosszútávon és folyamatosan) a bővített
szülői jogkör. Kezelője a KRÉTA adninisztrátor, felelőse az intézményvezető.

2. Tanulói hozzáférést a KRÉTA rendszer alapbeállítása adja. Kezelője a KRÉTA
adminisztrátor, felelőse az intézményvezető.

3. Magatartás és szorgalom értékelések beírásának felelőse az osztályfőnök
(szaktanár nem tud beírni), határideje a havi értékeléseknél a naptári hó utolsó
munkanapja, a hóközi értékeléseknek a beírása az aktuális hét utáni első
munkanap.
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4. Faliújság bejegyzések: Osztályszintű bejegyzést az osztályfőnökök, illetve az
osztályfőnökkel történő egyeztetés után a szaktanárok tehetnek fel. Felelőse az
osztályfőnök. Iskolai szintű bejegyzést (több-, vagy minden osztályt érintő) az
intézményvezetővel történt egyeztetés után az osztályfőnökök, szaktanárok tehetik
meg. Felelőse az intézményvezető.

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapján 
a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni: 

- a szakmai munkaközösségek együttműködését,
- a szakmai munkaközösségek kapcsolattartásának rendjét,
- a szakmai munkaközösségek részvételét pedagógusok munkájának segítésében.

A szakmai munkaközösségek együttműködési feladatai: 
- a szakmai munkaközösségek – vezetőik közreműködésével – együttműködnek az
intézményvezetővel az intézményben folyó nevelő-oktató munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében; ezen belül:

- részvétel az intézményi szintű szakmai ellenőrzési tervek összeállításában,
- az iskolai tanulmányi versenyek programjának elfogadása,
- döntés a továbbképzési programokról,

- a szakmai munkaközösségek egymással is együttműködnek, tevékenységüket
összehangolják az intézményi célok megvalósítása érdekében, különösen az adott évi
minőségcélok tekintetében;
- a szakmai munkaközösségek együttműködhetnek más intézmény hasonló
munkaközösségével.

A szakmai munkaközösségek kapcsolattartási rendje: 
- a szakmai munkaközösségek intézményen belüli kapcsolattartását az intézményvezető
irányítja, gondoskodik a különböző véleményezési, és együttműködési feladatokhoz
szükséges kapcsolatok fenntartásáról;
- a szakmai munkaközösségek a kapcsolattartási rendjükről a saját szervezeti és
működési szabályzatukban rendelkeznek.

A szakmai munkaközösségek pedagógusok munkáját segítő tevékenysége kiterjed: 
- a közvetlen szakmai segítségnyújtásra,
- a szakmai munkaközösség szakmai tevékenységébe való bekapcsolódás lehetőségére,
- a szakmai tapasztalatcserére,
- a jól bevált pedagógiai módszerek átadására,
- a rutinos, szakmai tevékenységüket kimagasló tanárok óráinak/foglalkozásainak
látogatására,
- a szakmai munkaközösséghez tartozó pedagógusok óráinak/foglalkozásainak
látogatására, a fejlesztendő területekre történő rámutatására, a fejlődéshez közvetlen
szakmai segítség nyújtására,
- a szakmai segítségnyújtási tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonyságának vizsgálatára.

A szakmai munkaközösség az adott tanévben ellátandó konkrét segítségnyújtási feladatait az 
éves munkatervében is meghatározhatja. 
Az intézményben - a köznevelési törvény 71. § (1) bekezdése alapján - maximum 10 szakmai 
munkaközösség működhet. 
Az intézményben aktuálisan működő szakmai munkaközösségek listáját és a 
munkaközösségek vezetőit melléklet tartalmazza. 
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Melléklet a szakmai munkaközösségekről 

1. számú szakmai munkaközösség

A munkaközösség neve: Felsős Munkaközösség 

Vezetője: Szabó Ágnes  Tagjainak száma: 11 

2. számú szakmai munkaközösség

A munkaközösség neve:  Alsós Munkaközösség 

Vezetője: Dancs Ferenc  Tagjainak száma: 6 

16. Az intézményi dokumentumok nyilvánossága, a szülők tájékoztatása

1. A pedagógiai programról való tájékoztatás szabályai
Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapján 
a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni.  

Az iskola figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. §-át az alábbiak szerint 
szabályozza a tájékoztatás szabályait: 

1. A pedagógiai program nyilvánossága

A pedagógiai program nyilvános. Annak érdekében, hogy a szülők és a tanulók a pedagógiai 
programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetője gondoskodik arról, hogy 
pedagógiai program: 

a) papír alapú példányai közül:
- egy példánya a hirdetőtáblán kifüggesztésre kerüljön,
- egy példánya az intézmény könyvtárában közvetlenül elérhető legyen,
- egy példánya az osztályfőnök részére átadásra kerüljön, akik a gyermek számára
az osztályfőnöki órán, a szülők részére a szülői értekezletek alkalmával biztosítja
a nevelési programba való betekintést,

b) elektronikus úton is elérhető legyen az intézmény honlapján.

A pedagógia program helyben szokásos módon történő nyilvánosságra hozatali módjai: 
- hirdetőtáblán történő elhelyezés,
- könyvtárban történő elhelyezés,
- intézményi honlapon történő publikáció.

A nyilvánosságra hozatalért a pedagógiai programmal összefüggő tájékoztatás megadására 
kijelölt dolgozó felelős. 
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2. A pedagógiai programmal összefüggő tájékoztatás

Az iskolaigazgató a mellékletben kijelölt pedagógust kötelezi arra, hogy a tanulók, illetve a 
szülők részére tájékoztatást adjon a pedagógiai programról. 
A tájékoztatás kérhető szóban és írásban.  
A tájékoztatást: 

- lehetőség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,
- legkésőbb a feltett kérdéstől számított 14 napon belül meg kell adni akkor, ha a kérdés
összetett. (Minél előbb tájékoztatást kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztő
határidővel kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tájékoztatás a tanuló, vagy a szülő
jogát, jogos érdekét sértené.)

A tájékoztatást írásba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az írásbeliséghez. A 
tájékoztatásra jelen szabályzaton kívül alkalmazni kell a közérdekű adatok szabályzatát. 

2. A házirenddel összefüggő tájékoztatás szabályai
Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapján a 
Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozza a házirenddel kapcsolatos tájékoztatás 
rendjét.  

1. A házirend nyilvánossága

A házirend nyilvános.  
A házirend helyben szokásos módon történő nyilvánosságra hozatali módjai: 

- igazgatói iroda
- nevelői
- intézményi honlapon történő publikáció.

A nyilvánosságra hozatalért a pedagógiai programmal összefüggő tájékoztatás megadására 
kijelölt dolgozó felelős. 

2. A házirenddel összefüggő tájékoztatás

Az osztályfőnökök tanév elején ismertetik a házirendet: 
- a tanulókkal,
- szülői értekezleten a szülőkkel.

A házirend érdemi változásáról a változást követő 30 napon belül a szülőt tájékoztatni kell 
azzal, hogy meghatározásra kerül az, hogy a házirend hatályos változata milyen módon érhető 
el (hol, hogyan került nyilvánosságra hozásra). 

3. A jelen SZMSZ nyilvánossága
Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapján a 
Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozza a jelen SZMSZ-el összefüggő 
nyilvánosságra hozatali szabályokat 

A jelen SZMSZ nyilvánossága 
Az SZMSZ nyilvános.  
Az SZMSZ: 

a) papír alapú példányai közül:

- egy példánya az igazgatói irodában
b) elektronikus úton elérhető az intézmény honlapján
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.

Az SZMSZ helyben szokásos módon történő nyilvánosságra hozatali módjai: 
- intézményi honlapon történő publikáció.

A nyilvánosságra hozatalért a pedagógiai programmal összefüggő tájékoztatás megadására 
kijelölt dolgozó felelős. 

4. A szülők tájékoztatása

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapján a 
Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozza a szülők tájékoztatásának egyes 
kérdéseit. 
A szülők tájékoztatásának formái: 

- elektronikus úton (KRÉTA, e-mail)
- szülői értekezlet
- fogadóóra
- egyéni fogadóóra
- papíralapú tájékoztatás

Az iskola igazgatója köteles megszervezni azt az írásbeli tájékoztatást, mely információt 
szolgáltat a szülőknek a megelőző tanév végén: 

a) azokról:
- a tankönyvekről,
- a tanulmányi segédletekről,
- a taneszközökről,
- a ruházati és más felszerelésekről

amelyekre a következő tanévben a nevelő és oktató munkához szükség lesz, 
b) az iskolától kölcsönözhető

- a könyvekről,
- a taneszközökről,
- a más felszerelésekről,

c) arról, hogy az iskola milyen segítséget tud nyújtani a szülői kiadások csökkentéséhez.

A tájékoztatóval kapcsolatban kötelezni kell a tanulót arra, hogy a tájékoztatást a tájékoztató 
lapon meghatározott időpontig a szülő aláírásával vigye vissza az intézmény részére. 

A szülő részére legalább 5 napot kell adni arra, hogy a tájékoztató tartalmát megismerje. 

17. A tanuló fegyelmi eljárása
Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapján 
a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni az iskolában a tanulóval 
szemben lefolytatásra kerülő fegyelemi eljárás, ezen belül az egyeztető eljárás részletes 
szabályait. 
A fegyelmi eljárás lefolytatását egyeztető eljárás (a továbbiakban: egyeztető eljárás) előzheti 
meg. Az egyeztető eljárás részletes szabályait a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 
kötelezése alapján a jelen SZMSZ határozza meg. 
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1. Az egyeztető eljárás célja
Az egyeztető eljárás célja: 

- a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése,
- a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti megállapodás
létrehozása a sérelem orvoslása érdekében.

A fegyelmi ügy lefolytatása előtt vizsgálni kell, hogy az egyeztető eljárás lefolytatásának 
lehetősége nyitva áll-e, azaz az egyeztető eljárással egyetért-e: 

a) a sérelmet elszenvedő fél:
- a nagykorú sérelmet elszenvedő fél,
- a kiskorú sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő,

b) a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló:
- a kötelességszegéssel gyanúsított nagykorú tanuló, és
- a kiskorú kötelességszegéssel gyanúsított tanuló esetén a szülő.

2. Az egyeztető eljárás lefolytatásának kérése
A fegyelmi eljárás megindításáról szóló értesítésben a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló, 
ha a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló kiskorú, a szülője figyelmét fel kell hívni az 
egyeztető eljárás igénybevételének lehetőségére.  

Ebben az értesítésben kell már tájékoztatni az érintetteket az egyeztető eljárást vezető 
személyre vonatkozó javaslatról, valamint arról, hogy a felek más személyt is javasolhatnak e 
feladatra. 
A tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon 
belül írásban jelentheti be, ha kéri az egyeztető eljárás lefolytatását.  
Harmadszori kötelességszegés esetén a fegyelmi jogkör gyakorlója az egyeztető eljárás 
alkalmazását elutasíthatja. 

3. Nincs helye egyeztető eljárásnak
A fegyelmi eljárást folytatni kell, ha: 

- az egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik, továbbá ha
- a bejelentés iskolába, kollégiumba történő megérkezésétől számított tizenöt napon
belül az egyeztető eljárás nem vezetett eredményre.

4. Feladat- és hatáskörök az egyezető eljárásban
A fegyelmi jogkör gyakorlója: 

- felel az egyeztető eljárás lefolytatásáért,
- az eljárás lefolyatása érdekében javaslatot tesz az egyeztető eljárást vezető személyre.

Az intézmény igazgatója: 
- biztosítja az egyeztető eljárás lebonyolításához szükséges technikai feltételeket, ezen
belül különösen:

- rendelkezésre bocsátja az egyeztetési eljáráshoz szükséges helyiséget, termet,
- felkéri az egyeztető eljárást vezető személyt,
- az adminisztrációs feladatokat ellátó intézményi dolgozók közreműködésével
segíti az egyeztető eljárás adminisztrációs feladatait.
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5. Az egyeztető személye
Az egyeztető eljárást olyan nagykorú személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedő fél, 
mind a kötelességszegő tanuló elfogad.  
E személyre a fegyelmi jogkör gyakorlója javaslatot tesz az érintetteknek, illetve kéri 
javaslatukat. Az egyeztető személyre vonatkozó javaslatot, illetve javaslattételi jogot a 
fegyelmi eljárásról szóló értesítésben kell már közölni az érintettekkel. 

A mindkét fél által elfogadott személyt az intézmény igazgatója, illetve az általa 
felhatalmazott személy kéri fel az egyeztető eljárás levezetésére. A felkérést az egyeztetési 
eljárás lefolytatása iránti kérelem beérkezését követő 5 napon belül meg kell tenni.  

Az egyeztető eljárást vezető személy írásban nyilatkozik arról, hogy a feladatot vállalja. 

6. Az egyeztető eljárás lefolytatása
Az egyeztető eljárás során az egyeztető eljárást vezető személy: 

- megvizsgálja, áttekinti a rendelkezésre álló iratokat, bizonyítékokat,
- külön-külön meghallgathatja az érintett feleket,
- tárgyalást tarthat az érintett felek részvételével,
- szükség esetén szakértőt vehet igénybe.

Az egyeztető eljárást vezető személy írásban értesíti: 
- a sérelmet szenvedő felet, valamint
- a kötelezettségszegő felet

arról, ha az eljárásban meghallgatást, illetve tárgyalást kíván tartani. 

Az értesítésben meg kell adni az eljárási cselekmény pontos időpontját, helyét, tartalmát. 
Az értesítést úgy kell megküldeni, hogy azt az érintettek a meghallgatás, tárgyalás előtt 
legalább 8 nappal előbb kézhez kapják. 
Az egyeztető eljárás során történő meghallgatásról, illetve tárgyalásról jegyzőkönyvet kell 
felvenni.  
Az egyeztető eljárás lefolytatására az egyeztető eljárást vezető személy kijelölésétől számított 
15 nap áll rendelkezésre. 
Az egyeztető eljárást vezető személy: 

- az eljárás során megállapíthatja, hogy a felek megállapodtak, illetve
- legkésőbb az eljárási határidő lejártakor megállapíthatja, hogy a felek az egyeztető
eljárásban nem állapodtak meg.

7. Megállapodás az eljárás során
Ha a felek külön-külön a meghallgatásukon, illetve együtt a tárgyaláson megállapodnak a 
sérelem orvoslásáról, a megállapodást jegyzőkönyvbe kell foglalni. A jegyzőkönyvet az 
érintettek és az egyeztető eljárást vezető személy aláírják. 
A fegyelmi eljárás felfüggesztése 
Megállapodás esetén bármelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljárás felfüggesztését. 

A kezdeményezésnek tartalmaznia kell: 
- az írásbeli megállapodást - mellékelve,
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- a kezdeményezést arra vonatkozóan, hogy a sérelem orvoslásához szükséges időre a
fegyelmi eljárás felfüggesztésre kerüljön.
- a kezdeményező által a sérelem orvoslásához szükségesnek tartott időtartamot.

A fegyelmi eljárás vezetője a kezdeményezés alapján legfeljebb a sérelem orvoslásához 
szükséges időtartamra, de legfeljebb 3 hónapra felfüggeszti az eljárást 

Az eljárás felfüggesztéséről szóló döntését írásban megküldi az érintetteknek. A döntésben 
tájékoztatja az érintetteket arról, hogy ha a felfüggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedő fél, 
kiskorú sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a 
fegyelmi eljárást meg kell szüntetni.  
A fegyelmi eljárás folytatása 
A fegyelmi eljárást - ha a fegyelmi eljárás felfüggesztése alatt - a sérelmet elszenvedő fél kéri, 
folytatni kell. 

Az eljárás lefolytatására a fegyelmi eljárás általános szabályai szerint kerül sor. 
A fegyelmi eljárás megszüntetése 
A fegyelmi eljárást - ha a fegyelmi eljárás felfüggesztése alatt nem kérték, és a felfüggesztés 
időtartama lejárt - meg kell szüntetni. 

Az eljárás megszüntetésére a fegyelmi eljárás általános szabályai szerint kerül sor. 
A megállapodás nyilvánossága 
Ha a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban a felek kikötik,  

- az egyeztető eljárás megállapításait és a megállapodásban foglaltakat a
kötelességszegő tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá
- az írásbeli megállapodásban meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni.

8. Oktatásügyi közvetítő
Az egyeztető eljárásban igénybe lehet venni az oktatásügyi közvetítőt. 

9. Fegyelmi eljárás részletes szabályai
A tanuló fegyelmi eljárásnak további részletes szabályait külön belső intézményi szabályzat 
tartalmazza. 

18. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítési
rendje 
Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapján 
a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni az elektronikus úton előállított 
papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendjét. 

A hitelesítés követelménye: 
- Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványokat:
- ha azok folyamatosan kerülnek kinyomtatásra, folyamatosan,
- ha időszakosan kerülnek kinyomtatásra, a kinyomtatást követően

hitelesíteni kell. 

A hitelesítés módja 
Az elektronikus úton előállított papír alapú nyomtatvány jellegétől függően el kell végezni: 



 62

- az utolsó bejegyzést követő sorok áthúzással történő érvénytelenítését, 
- el kell helyezni a papír alapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, mely 
tartalmazza: 

 - a hitelesítés időpontját, 
 - a hitelesítő aláírását, 
 - az intézmény hivatalos körbélyegző lenyomatát. 
A füzet jelleggel összetűzött, kapcsozott dokumentumok esetén a füzet külső lapján, vagy 
annak belső oldalán kell elhelyezni a hitelesítési záradékot, ahol fel kell tüntetni azt is, hogy a 
dokumentum hány lapból, illetve oldalból áll.  
 
Ez esetben a hitelesítés szövege: 
 
Hitelesítési záradék 
 
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszámozott oldalból/lapból áll. 
 
Kelt: ................................................ 
 
     PH 
         .......................................... 
          hitelesítő 
 
 
A hitelesítésre jogosultak 
 
A hitelesítésre feljogosított személyeket és a hitelesítési jogosítványuk tartalmát az 
iskolaigazgató határozza meg és függeszti ki a nevelőtestületi szoba hirdetőtáblájára. 
 
Az intézmény által alkalmazott elektronikus úton előállított nyomtatványok: 

  pedagógus munkaidő nyilvántartás  
  diákigazolvány  és pedagógus igazolvány igénylő rendszer:  

 
 
 
19. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok 
kezelési rendje 
 
Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapján 
a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni az elektronikus úton előállított, 
hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje. 
 
1. Az elektronikus dokumentum 
Az intézmény használhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. 
 
Elektronikus dokumentumnak minősül: az elektronikus eszköz útján értelmezhető adat 
együttes. 
 
Az elektronikus dokumentumokon belül külön szabályok érvényesek: 
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- az elektronikus okiratnak minősülő dokumentumokra, valamint
- az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje 
Elektronikus okiratnak minősül az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszer 
alkalmazásával elektronikus úton előállított irat. 

Az ilyen iratot: 
- elektronikus aláírással kell ellátni, és
- elektronikusan kell tárolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje 
Egyéb dokumentumnak minősül minden elektronikus úton létrehozott dokumentum, amely - 
nem az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszerben keletkezett. 

Az ilyen iratokat: 
- amennyiben az intézményvezető elrendeli, elektronikus aláírással kell ellátni,
- elektronikusan kell tárolni.

2. Az elektronikus aláírás
Az elektronikus aláírásra jogosult az aláíró. 

Az aláíró az,  
- aki intézmény nevében az aláírás létrehozó eszközt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviselő természetes személy jár el,
- aki jogosult az elektronikus aláírás elhelyezésére.

Elektronikus aláírásra csak megfelelő elektronikus aláírási terméket (szoftver, hardver, más 
elektronikus aláírás alkalmazáshoz kapcsolódó összetevőt) lehet használni. 

Az elektronikus aláíró köteles az elektronikus aláírást létrehozó eszközzel kapcsolatban 
minden adatvédelmi és biztonsági előírást megtartani. 

Az elektronikus aláírási joggal felruházott személyeket az informatikai szabályzat 
tartalmazza. 

Az intézményvezető az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolódóan dönt arról, hogy 
milyen szintű elektronikus aláírási rendszert kell működtetni (fokozott biztonságú 
elektronikus aláírás, minősített elektronikus aláírás). 

3. Az elektronikus dokumentumok tárolása
Az elektronikusan tárolt adatok, iratok utólagos olvashatóságát, használhatóságát a selejtezési 
idő lejártáig, vagy levéltárba adásáig biztosítani kell. Ennek megfelelően olyan tároló 
rendszert kell alkalmazni, amely biztosítja a megőrzéshez szükséges feltételeket. 

Az elektronikus dokumentumok számítógépen kívüli elektronikus tárolásához szükséges 
tárgyi, technikai feltételeket az intézményvezető biztosítja.  Ennek érdekében az elektronikus 
dokumentum kezelője számára rendelkezésre bocsátja a szükséges: 

- adathordozókat,
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- az adathordozók biztonságos elhelyezéséhez szükséges páncélszekrényt, illetve 
tűzbiztos lemezszekrényt. 

 
Adathordozók külső felületén, vagy az adathordozó külső borítóján egyértelműen meg kell 
jelölni az adathordozón tárolt adatokat. 
 
Az adatok tárolásakor be kell tartani az általános adatvédelmi szabályokat. 
 
4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisítése 
4.1. Az elektronikus rendszerből való selejtezés, megsemmisítés 
 
Amennyiben az elektronikus adathordozón levő iratok iktatott iratok, selejtezésükre az 
iratkezelési szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni. 
 
Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot előállító rendszerben 
az érintett, megsemmisítendő iratot fizikailag nem szabad törölni, de a felhasználó számára a 
törölt dokumentum vonatkozásában csak a törlés ténye lehessen hozzáférhető. 
 
4.2. Az elektronikus adathordozón lévő adatok megsemmisítése 
 
Az elektronikus adathordozón lévő adatok megsemmisítése az adathordozótól függően 
történhet: 

- törléssel, 
- az adathordozó fizikai megsemmisítésével. 

5. Egyéb szabályok 
 
Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozóan továbbá az adatkezelési, és az 
informatikai szabályzatot kell alkalmazni 
. 
20. Az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és 
hatáskörök, munkaköri leírás-minták 
 
Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapján 
a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni az intézményvezető feladat- és 
hatásköréből leadott feladat- és hatásköröket, valamint a munkaköri leírás-mintákat. 
 
1. Az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök 
 
Az intézményvezető feladat- és hatásköreiből leadott feladat- és hatáskörök a következők: 
 
1.1. Általános vezetői feladatok- és hatáskörök közül 

Intézményvezető részére meghatározott feladat-és 
hatáskörök 

Az átadott feladat- és hatáskör 
új címzettje 

a) az alapdokumentumokkal összefüggő feladatok 
közül átadott feladat- és hatáskörök 

 

  
  
b) a minőségirányítással összefüggő feladatok közül Munkaközösség vezetők  
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átadott feladat- és hatáskörök 
  
  
c) adat nyilvántartással, kezeléssel összefüggő 
feladatok közül átadott feladat- és hatáskörök 

Igazgató helyettes, iskolatitkár   

  
  
d) a munkáltatói jogok gyakorlásával összefüggő 
feladatok közül átadott feladat- és hatáskörök 

 

  
  
e) a továbbképzéssel, képzéssel összefüggő 
feladatok közül átadott feladat- és hatáskörök 

Ig. h.  

  
  
f) a gyermek, tanuló veszélyeztetettséggel 
összefüggő feladatok közül átadott feladat- és 
hatáskörök 

GYIV  

  
  
g) a munkaidő nyilvántartással összefüggő feladatok 
közül átadott feladat- és hatáskörök 

Ig.h 

h) gazdálkodással összefüggő feladatok közül 
átadott feladat- és hatáskörök 
 
 
i) egyéb átadott feladat- és hatáskörök 
 
1.2. A köznevelési feladatokhoz kapcsolódó vezetési feladat- és hatáskörök közül 
 

Intézményvezető részére meghatározott feladat-és 
hatáskörök 

Az átadott feladat-és hatáskör 
új címzettje 

a) a pedagógiai programmal összefüggő feladatok 
közül átadott feladat- és hatáskörök 

 

  
  
b) a munkatervvel összefüggő feladatok közül 
átadott feladat- és hatáskörök 

Igh. Mkv. 

  
  
c) a nevelőtestülettel, az alkalmazotti közösséggel, a 
szakmai munkaközösséggel összefüggő feladatok 
közül átadott feladat- és hatáskörök 

 

  
  
d) az iskolában működő egyéb szervezetekkel 
összefüggő feladatok közül átadott feladat- és 
hatáskörök 

Igh. 
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e) a tanulói jogviszony keletkezésével és 
megszűnésével összefüggő feladatok közül átadott 
feladat- és hatáskörök 

 

  
  
f) az oktatás megszervezésével összefüggő 
feladatok közül átadott feladat- és hatáskörök 

Igh.  

  
  
g) a szakmai ellenőrzéssel összefüggő feladatok 
közül átadott feladat- és hatáskörök 

MKV   Igh. 

  
  
h) a tankönyvekkel, taneszközökkel összefüggő 
feladatok közül átadott feladat- és hatáskörök 

Tankönyvfelelős  

  
  
i) a pedagógus és diákigazolványokkal összefüggő 
feladatok közül átadott feladat- és hatáskörök 

Igh.    iskolatitkár  

  
  
j) egyéb átadott feladat- és hatáskörök  
 

2. Az intézményben alkalmazandó munkakörök munkaköri leírás mintái 
 
Az intézményben alkalmazandó munkakörök munkaköri leírás mintái - terjedelmi okokból -  
a jelen SZMSZ-hez mellékletként kerülnek csatolásra. 
 
A munkaköri leírás minták - a nemzeti köznevelési törvény 62. § (1) bekezdés m) pontja 
alapján - tartalmazzák a dolgozók pedagógiai és adminisztratív feladatait is. 

 
21. Az intézmény biztonságos működését garantáló szabályok melyek 
megtartása kötelező az intézmény területén tartózkodó szülőknek, valamint 
az intézménnyel kapcsolatban nem álló más személyeknek 

 
Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapján a 
Szervezeti és Működési Szabályzatában meghatározhatja az intézmény biztonságos 
működését garantáló szabályokat, melyek megtartása kötelező az intézmény területén 
tartózkodó szülőknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem álló más személyeknek. 
 
Az intézménnyel jogviszonyban nem állók kötelesek betartani és elfogadni az intézmény 
következő szabályzatait: 
 - a nemdohányzók védelmének helyi szabályai, 
 - tűzvédelmi szabályzat,  
 - munkavédelmi szabályzat, 
melyek megtalálhatóak az intézmény honlapján. 



 67

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók által tilos az intézmény területére, épületébe, 
rendezvényére, tűz és balesetveszélyes tárgyakat, eszközöket behozni, illetve maguknál 
tartani. 
Az intézménnyel jogviszonyban nem állók kötelesek az intézményben az intézményhez méltó 
ruházatban, öltözetben, valamint állapotban tartozódni, illetve megjelenni. 
 
Az intézménnyel jogviszonyban nem állók nem zavarhatják magatartásukkal, viselkedésükkel 
az intézményben folyó pedagógiai munkát, szabadidős foglalkozást, tanórán kívüli 
foglalkozást, valamint rendezvényét.  
 
22. Egyéb jogszabály által szabályozandó – de más szabályozásban 
nem szabályozható – kérdések 
Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja alapján 
a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni az egyéb jogszabály által 
szabályozandó – de más szabályozásban nem szabályozható – kérdéseket. 
 
1. Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendje 
Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve a 
nemzeti köznevelésről szóló törvény 43. § (1) bekezdését -: 

 nem kerül szabályozásra, mivel van az intézmény iratkezelési szabályzat készítésére 
kötelezett, és az iratkezelési szabályzat tartalmazza az adatkezelési szabályokat. 

 
Az adatkezelési szabályokat az SZMSZ mellékleteként terjedelmi okokból csatolt 
adatkezelési szabályzat határozza meg. 
 
2. A pedagógusok számára biztosított informatikai eszközök 
A nemzeti köznevelésről szóló törvény 63. § (1) bekezdése alapján meg kell határozni a 
pedagógusok részére biztosított informatikai eszközöket. 
 
A pedagógusok részére a következő informatikai eszközök kerülnek biztosításra: 

- számítógép 
  több pedagógus által közös használattal, 
  igény szerint személyre szólóan kiadva 

- számítógépes programok  
 több pedagógus által közös használattal, 
  igény szerint személyre szólóan kiadva 

- elektronikus adathordozók 
  több pedagógus által közös használattal, 
  igény szerint személyre szólóan kiadva 
          - tabletek 

- projektor, 
- írásvetítő  
- CD lejátszó, magnó  
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III. rész
Az iskolára vonatkozó további szabályok 

1. Az egyéb foglalkozások célját, szervezeti formáit, időkeretét
Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés a) pontja alapján 
a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni az egyéb foglalkozások célját, 
szervezeti formáit, időkereteit. 
Egyéb foglalkozás körébe tartozik a tanórán kívüli: 

- egyéni, vagy
- csoportos

pedagógiai tartalmú foglalkozás, amely a tanulók fejlődését szolgálja. 

Az intézményben igénybe vehető egyéb foglalkozások: 
- diákköri foglalkozás,
- sportköri foglalkozás,
- napközis, tanulószobai foglalkozás,
- Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozások
- Komplex Alapprogram – „Te órád”

1. A fakultációs foglalkozások

A fakultációs foglalkozások az iskolában jelenleg nem működnek. 

2. Diákköri foglalkozások

Ide tartoznak még: érdeklődési kör, önképzőkör, énekkar, művészeti csoport 
Diákkörök jellemzői: 

- a diákkörök közül a szakköröknek kiemelt jelentősége van
- a tanulók igényeinek, érdeklődési körének megfelelően szerveződnek,
- a vezetőket az iskola igazgatója bízza meg,
- a foglalkozások meghatározott rendben, tematika szerint történnek,
- a foglalkozásokról naplót kell vezetni;

3. Sportköri foglalkozások

A sport foglalkozások jellemzői: 
- a többi foglalkozásoktól elkülönül,
- külön szabályzatot készít, mely a működésének alapja.

A foglalkozás 
megnevezése 

A foglalkozás célja Szervezeti formája Időkerete 

Foci szakkör testedzés Iskolai szakkör 2x45 perc/hét 
Lábtoll szakkör testedzés Iskolai szakkör 1x45 perc/hét 
Kölyökatlétika testedzés Iskolai szakkör 2x45 perc/hét 
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4. Napközis és tanulószobai foglalkozások

A napközis és tanulószobai foglalkozás célja: 
- az iskolai felkészítés,
- a tanulók napközbeni ellátása.

A napközi és tanulószobai foglalkozás során az iskolai felkészítés időtartamát meghaladó 
időtartamot, szabadidőt hasznosan töltik el a tanulók, a szülők javaslatainak 
figyelembevételével. 
A napközis, illetve tanulószobai foglalkozásra felvett tanulók távolmaradása csak a szülő 
tájékoztató füzetbe beírt kérelme alapján történhet, ha arra a napközis nevelő engedélyt adott. 

A foglalkozás 
megnevezése 

A foglalkozás célja Szervezeti formája Időkerete 

Napközi I Iskolai felkészítés Délutáni foglalkozás 4 óra /nap 
Napközi II Iskolai felkészítés Délutáni foglalkozás 4 óra /nap 

Napközi III. Iskolai felkészítés Délutáni foglalkozás 4 óra /nap 
Napközi Káva Iskolai felkészítés Délutáni foglalkozás 4 óra /nap 

5. További egyéb foglalkozások 

Ide tartoznak: 
- a tanulmányi, szakmai, kulturális verseny, házi bajnokságok, iskolák közötti 
versenyek, bajnokságok, diáknap;
- az iskola pedagógiai programjában rögzített, a tanítási órák keretében meg nem 
valósítható osztály- vagy csoportfoglalkozás, így különösen a tanulmányi kirándulás, 
környezeti nevelés, a kulturális, illetőleg sportrendezvény,
- Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozások és a ,,Te órád”

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 kívül 
szervezett alprogram hetente legalább egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az 
alprogramokat az erre pedagógus továbbképzés keretében felkészített pedagógusok végzik. 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, az és az iskola lehetőségéhez igazított foglalkozás. Ez lehet beszélgető óra, 
játék, egyéni differenciálás, felzárkóztatás és tehetséggondozás is, és akár egyéni, akár 
kiscsoportos, akár osztály, korcsoport, érdeklődési kör szerint stb. szervezett foglalkozások. 
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Egyéb foglalkozásaink: 

A foglalkozás 
megnevezése 

A foglalkozás célja Szervezeti formája Időkerete 

Trianoni verseny 
előkészítő 

 Megemlékezés előkészítő eseti 

Tápiómenti verseny Tanulva játszani előkészítő eseti 
Lábtoll Diákolimpia Sportolás szakkör 1x45 perc/hét 

József Attila 
tanulmányi verseny 

előkészítő  
Irodalmi ismeretek előkészítő eseti 

Gyereknap 
Ügyességi, kulturális 

vetélkedők 
iskolai csapatverseny eseti 

1. A diákönkormányzati szerv, a diákképviselő, valamint az iskolai vezetők
közötti kapcsolattartás formája és rendje 
A kapcsolattartás formái: 

- személyes megbeszélés,
- tárgyalás, értekezlet, gyűlés, diákközgyűlés,
- írásos tájékoztatók, dokumentumok átadása.

Az iskolai vezetők a kapcsolattartás során: 
- átadják a diákönkormányzat képviselőjének a diákönkormányzat joga gyakorlásához
szükséges dokumentumokat;
- a dokumentumok értelmezéséhez szükséges tájékoztatást, felvilágosítást kérésre
biztosítják;
- megjelennek a diákközgyűlésen, válaszolnak a nekik az intézmény működésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;
- a diákönkormányzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
működtetése, illetve a tanulókkal kapcsolatos döntések során.

A diákönkormányzat, illetve diákképviselők a kapcsolattartás során: 
- gondoskodnak a jog gyakorlása miatt átvett dokumentumok áttekintéséről, és az
érintett jog gyakorlásáról;
- aktívan részt vesznek azokon a fórumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahová meghívták, s az az intézmény működésével, illetve a tanulókkal kapcsolatos
kérdéseket érint;
- gondoskodnak az intézményvezetők megfelelő tájékoztatásáról (írásbeli meghívó) a
diákönkormányzat gyűléseire, illetve egyéb programjairól.

 Az iskolai vezetők és diákönkormányzat közötti kapcsolattartásban közreműködik a 
diákönkormányzatot segítő pedagógus. 

2. A diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek
Az intézmény biztosítja a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételeket. 

Az intézmény a működés feltételeként biztosítja: 
- a diákönkormányzat működéséhez szükséges helyiséget,
- a diákönkormányzat működéséhez szükséges berendezési tárgyakat,

-a diákönkormányzatot segítő pedagógust, akit az intézményvezető bíz meg a
feladattal. 
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3. A diákönkormányzat működéséhez közvetlenül szükséges helyiség:
- Tanterem

A helyiség igénybevétele: 
a/  időben nem korlátozott, a helyiséget nem csak a diákönkormányzat használja. 

A diákönkormányzat működéséhez rendelkezésre bocsátott berendezések: Iskolai 
berendezések, informatikai eszközök. 
A berendezések használatával kapcsolatos egyéb előírás: Tűz és balesetvédelmi előírások 
betartása, rendeltetésszerű használat. 
A diákönkormányzat támogatása: 

- a diákönkormányzat az intézmény által a számára kijelölt helyiséget és berendezésit
a működése erejéig térítés nélkül használhatja.

4. Azok az ügyek, melyekben a diákönkormányzatot a szervezeti és
működési szabályzat véleményezési joggal ruházza fel 
Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdés g) pontja 
alapján a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni azokat az ügyeket, 
melyekben a diákönkormányzatot e szabályzat véleményezési joggal ruházza fel. 
A diákönkormányzatot a jogszabályokban meghatározott véleményezési jogokon túl a 
szervezeti és működési szabályzat a következő véleményezési joggal ruházza fel. 
A diákönkormányzatot – ezen SZMSZ alapján – megillető további jogokat nem határoz meg. 

5. Az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás
formái és rendje 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés d) pontja alapján 
a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni az iskolai sportkör, valamint az 
iskola vezetése közötti kapcsolattartás formáit és rendjét. 

Az iskolai sportkör és az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje 
Az iskolai sportkör feladatát elláthatja: 

- az iskola a saját szervezetén belül, illetve
- az iskolával kötött megállapodás alapján az iskolában működő diáksport egyesület.

A kapcsolattartás formái: 
- szóbeli tájékoztatás adása,
- írásbeli beszámoló adása,
- dokumentum átadás,
- egyeztető tárgyaláson, értekezleten, gyűlésen való részvétel,
- intézményi belső szakmai ellenőrzés,
- egyéb az intézmény által meghatározott speciális információszolgáltatás kérése.

A kapcsolattartás rendjét az határozza meg, hogy a sportkör az intézményben működő 
ún. egyéb foglalkozások egyik szervezeti formájaként működő szervezet. 
A sportkör működési formáit, tényleges szervezeti kereteit az intézmény - jelen SZMSZ-ben - 
határozza meg. 

A sportkör javaslatot tehet az intézmény vezetése számára: 
- a működésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskörökben.
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- a sportköri feladatok ellátáshoz szükséges eszközök, feltételek megteremtésére,
javítására.

A sportköröknek együtt kell működniük abban, hogy: 
- a mindennapi testedzés az intézményben biztosítható legyen,
- megfelelően kerüljenek meghatározásra a foglalkozásokra szánt időkeretek,
- betartásra kerüljenek a tagdíj és egyesületi díj szedésére vonatkozó szabályokat.

A kapcsolattartás fontos eleme, hogy a sportköri foglalkozásokról egyéb foglalkozási naplót 
kell vezetni, mely igazolja a sportköri szakmai tevékenységet, másrészről a belső szakmai 
ellenőrzés tárgya is. 

A sportkör legalább tanév félév lezárásakor tájékoztatja az intézményt az által elért szakmai 
eredményekről. 

6. A gyermekek, tanulók egészségét veszélyeztető helyezetek kezelésére
irányuló eljárásrend 
Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés f) pontja alapján 
a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni a gyermekek, tanulók 
egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló eljárásrendet. 

1. Kockázatfelmérés, és védő, óvó előírások

Az intézményben minden tanév megkezdése előtt sor kerül a munkavédelmi, tanulók 
egészségét veszélyeztető, egészségvédelmi helyszíni bejárásra, melynek során megtörténik az 
intézményi kockázatok felmérése, majd a kockázatok értékelése. 
A védő, óvó előírásokkal kapcsolatos szabályokat jelen SZMSZ külön pontja tartalmazza. 

2. Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok ellátása

A feladatok ellátása a következők szerint történik: 
- Az intézmény vezetője gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjúságvédelmi
feladatok megszervezéséért és a feladatok megfelelő ellátásáért.
- A gyermek és ifjúságvédelmi felelős ellátja a tevékenységét.
- A pedagógusok, alkalmazottak, valamint a tanulók eleget tesznek a veszélyeztető
helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.

Az intézményvezető gondoskodik arról, hogy az intézményben a gyermek- és ifjúságvédelmi 
feladatok ellátására gyermek- és ifjúságvédelmi felelős foglalkoztatásra kerüljön. 
A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős nevét, elérhetőséget ki kell függeszteni az intézmény 
honlapjára. 
A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, továbbá valamennyi pedagógus, illetve intézményi 
alkalmazott feladata, hogy az intézményvezetőnek haladéktalanul szóban jelezze, ha valamely 
gyermek, tanuló egészségét veszélyeztető helyzetét: 

- alaposan felételezi,
- tapasztalja.
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Az intézményvezető köteles a veszélyeztetés tényének kivizsgálása céljából megbeszélni a 
jelzést: 

- az észlelővel,
- a gyermek, tanuló osztályfőnökével,
- a gyermek és ifjúságvédelmi felelőssel.

A veszélyeztetés tényállás tisztázása érdekében meghallgatható az érintett tanuló. 

3. Intézkedések

Ha a tanuló védelmében indokolt az intézményvezető, illetve utasítása alapján a gyermek- és 
ifjúságvédelmi felelős megkeresi és segítséget kérhet: 

- a gyermek- és ifjúságvédelmi szolgálattól,
- az ifjúságvédelem területén működő szervezetettől, hatóságtól,
- az oktatásügyi közvetítői szolgálattól.

Az oktatásügyi közvetítőt a fenntartó egyeztetésével az intézményvezető kéri fel és bízza meg 
a feladat ellátásával. 
Amennyiben az intézmény valamely tanuló tekintetében a tanuló testi-lelki egészségét 
veszélyeztető körülményt tapasztal, javasolja a tanuló kollégiumi elhelyezését. /Köznev tv. 
17. § (1) b) /
Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók egészségügyi helyzetét, és amennyiben a tanuló 
nem megfelelő testtartását észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi szűrővizsgálatát 
annak érdekében, hogy a tanuló, amennyiben indokolt gyógytestnevelésben részesülhessen.

4. A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kísérése

A gyermek és ifjúságvédelmi felelős, valamint az osztályfőnök kiemelt feladata, hogy a 
veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kísérje, a helyzet javítása 
érdekében szükség szerint együttműködik a gyermek-és ifjúságvédelmi szervezetekkel, más 
hatóságokkal. 

7. A könyvtár SZMSZ

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés g) pontja alapján 
a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni a Szervezeti és Működési 
Szabályzatában az iskolai könyvtár SZMSZ-ét. 
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Iskolai könyvtár működési szabályzata 

A könyvtár működésének célja, működés feltételei 

Az iskola könyvtára az iskola működéséhez, pedagógiai programjának megvalósításához, a 
neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, 
megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtárhasználati 
ismeretek oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló 
szervezeti egység. 

Könyvtárunk Szmsz-e szabályozza a könyvtár működésének és igénybevételének szabályait. 
Az iskolai könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető 
fel. A tankönyveket külön gyűjteményként kezeljük, a külön gyűjtemény nyilvántartásának és 
használatának sajátos szabályait a tankönyvtári szabályzat tartalmazza. 

Könyvtárunk rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel: 

- a használók által könnyen megközelíthető könyvtárhelyiség, amely alkalmas az állomány
szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására

- legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte

- tanítási napokon a tanulók, pedagógusok részére megfelelő időpontban a nyitva tartás
biztosítása

- rendelkezik a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok
előállításához, a könyvtár működtetéséhez szükséges nyilvántartások vezetéséhez
eszközökkel.

Könyvtárunk kapcsolatot tart más iskolai könyvtárakkal, a pedagógiai-szakmai 
szolgáltatásokat ellátó intézmények könyvtáraival, a nyilvános könyvtárakkal, és 
együttműködik az iskola székhelyén működő bényei és kávai községi könyvtárral. Az 
intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni. A 
könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni. 

Iskolai könyvtárunk alapfeladatai és kiegészítő feladatai 

Iskolánk könyvtárának alapfeladatai: 

- gyűjteményünk folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre
bocsátása

- tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról

- könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása
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- könyvtári dokumentumok kölcsönzése 

- tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára 

- a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a pedagógusok 
igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése. 

  

Az iskolai könyvtár kiegészítő feladatai: 

- a köznevelési törvényben meghatározott egyéb foglalkozások tartása 

- tájékoztatás nyújtása az iskolai, kollégiumi könyvtárak, a pedagógiai-szakmai 
szolgáltatásokat ellátó intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak 
dokumentumairól, szolgáltatásairól. 

  

Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok 

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában. 

Ennek végrehajtására az iskolai könyvtáros-tanár a következő feladatokat látja el: 

- közreműködik a tankönyv-rendelés előkészítésében 

- követi a 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. 

Az iskolai könyvtár állományába veszi a tanulók számára beszerzett tankönyveket, azokat 
leltári nyilvántartásba veszi, majd kikölcsönzi a tanulóknak. Az SZMSZ-nek a 
könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó rendelkezéseit nyilvánosságra kell hozni az iskola 
honlapján. 

  

A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása 

- az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell venni 
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- a könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni 

- a tanulók számára beszerzett tankönyveket szintén nyilvántartásba kell venni. 

  

A könyvtár szolgáltatásai 

- szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvkönyvek és szótárak kölcsönzése (az 
utóbbiak korlátozott számban) 

- tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő segédeszközök 
(pl.: térképek, példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) kölcsönzése 

- információgyűjtés az internetről a könyvtáros-tanár segítségével 

- lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok olvasótermi 
használata 

- tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról 

- tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról. 

A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója 
igénybe veheti. A könyvtár használatának részletes szabályait, a beiratkozás módját 
szabályzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza. 

A szolgáltatások igénybevételének feltételei 

A könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi 
használata, a számítógép- és internethasználat térítésmentes. 

A könyvtárhasználat szabályai 

A könyvek kölcsönzésének időtartama szorgalmi időben egy hónap. Tanév végén a diákoknak 
minden könyvet vissza kell vinniük a könyvtárba (attól függetlenül, hogy azt mikor vitték ki). 
A nyári szünidőre történő kölcsönzési szándékot előre jelezni kell, ez esetben az 
engedélyezett kölcsönzési időtartama a szünidő egészére kiterjed. A kikölcsönzött könyveket 
a következő tanév első tanítási hetében kell visszahozni. Egyéb ismerethordozók 
kölcsönzésének időtartama a mindenkori lehetőségek függvényében változik. 

A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje 

Az iskolai könyvtár minden tanítási napon nyitva tart. A nyitva tartás ideje igazodik a diákok 
igényeihez. A kölcsönzési időről a tanulók az olvasóterem ajtajára illetve hirdetőjére 
kifüggesztett, az iskolai könyvtár működésével kapcsolatos információkból tájékozódhatnak. 
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Az iskolai könyvtár gyűjtőköri szabályzata 

Az iskolai könyvtár feladata: 

„Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az információkat 
és információhordozókat, melyekre az oktató nevelő tevékenységhez szükség van. Az iskolai 
könyvtárnak rendelkeznie kell a különböző információhordozók használatához, az újabb 
dokumentumok előállításához, a dokumentumok kiadásához, a könyvtárhasználat 
nyilvántartásához szükséges eszközökkel.” 

16/1998. (IV.8) MKM rendelet 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amelynek legalapvetőbb sajátos 
feladata az iskolai oktató nevelő munka megalapozása. 

E feladat ellátása érdekében az iskolai könyvtár szisztematikusan gyűjti, feltárja, megőrzi és 
rendelkezésre bocsátja dokumentumait. 

Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, az állománybővítés fő szempontjai: 

Gyűjtőkör: A dokumentumoknak különböző szempontból meghatározott köre. A 
szisztematikus, tervszerű és folyamatos gyűjtőmunka alapja, az iskolai könyvtár gyűjtőköri 
szabályzata. A gyűjtőmunka más oldalról szelektív is, mely szempontjait a gyűjtőköri 
szabályzatban leírt fő- és mellék gyűjtőkör határozza meg. 

Az állománybővítés fő szempontjai: 

Ahhoz, hogy intézményünk képes legyen akár már a közeljövő újabb kihívásainak, egyre 
szélesebb körű szükségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szükség van a rendszeres, 
átgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodó továbbfejlesztésre. 

  

Az állománybővítés főbb irányai a következő tényezők figyelembe vételével 
határozhatók meg: 

A klasszikus szerzők mindhárom műnemhez tartozó köteteiből (kötelező és nem kötelező 
olvasmányok körébe tartozó könyvekből egyaránt) az elmúlt időszakban jelentős mennyiségűt 
köttettünk be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkészült felmérésből kiderül - még bőven 
van pótolnivaló elsősorban az ajánlott olvasmányokból. Viszonylag alacsony a határainkon túl 
élő magyar nyelvű írók és költők műveinek száma, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen. 

A szaktanárok gondos választása ellenére is néha elengedhetetlenné válik, hogy a tanulók által 
nem használt tankönyvekből is szerezzünk be néhány könyvtári példányt - elsősorban tartós 
tankönyvekből -, mert azok olyan információkat tartalmazhatnak, amelyek különösen 
hasznosak lehetnek az egyes tantárgyakkal elmélyültebben foglalkozó diákok számára (pl. 
matematika, fizika, kémia feladatgyűjtemények). 
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Könyvtárunk gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

Könyvtárunk típusa: iskolánk alapfokú oktatási intézmény. 

Az iskola pedagógiai programja: Könyvtárunk gyűjtőköre eszköze a pedagógiai program 
megvalósításának, az iskolai könyvtár kiemelten vesz részt az általános és sajátos pedagógiai 
program megvalósításában, illetve általános nevelési céljainkban. Állományával segíti a 
diákok és a pedagógusok felkészülését tanóráikra, illetve a különböző tanulmányi 
versenyekre, ahol biztosítja a szükséges dokumentumok, pl. verseskötetek, kötelező 
olvasmányok, növényhatározók, atlaszok stb. használatát is. 

  

A könyvtár gyűjtőköri szempontjai: 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű, korlátozottan nyilvános szakkönyvtár, amely 
megőrzi, feltárja, szisztematikusan gyűjti és használatra bocsátja azokat a dokumentumokat, 
amelyek megalapozzák az iskolában folyó oktató - nevelőmunkát. A tanulók részéről 
teljességre törekvő, a pedagógusok részéről értékelő válogatással gyűjt. 

  

Tematikus (fő és mellék gyűjtőkör): 

Fő gyűjtőkör: 

A törzsanyag fő gyűjtési szempontja a viszonylagos teljességre való törekvés. 

  

A tanulás, tanítás során eszközként jelenik meg: 

- lírai, prózai, drámai antológiák 

- klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei 

- egyes klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei 

- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) 

- tematikus antológiák 

- életrajzok, történelmi regények 

- ifjúsági regények 

- általános lexikonok 

- enciklopédiák 
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- az újonnan belépő etika- és hittan tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok 

- a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alap- és 
középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

- az iskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok 

- a községünkre, környékünkre vonatkozó helyismereti és helytörténeti kiadványok 

- a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok 

- a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

- a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

- pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 

- felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok 

- az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások 

- az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások 

- családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok 
gyűjteményei 

- az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 

- a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, illetve azok 
gyűjteményei 

  

Mellék gyűjtőkör: 

A fő gyűjtőkört kiegészítő, erős válogatással gyűjtött dokumentumok köre 

- audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k. (A könyvtár állományába tartozó, korábban 
használt egyéb audiovizuális dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazetták, 
diafilmek válogatásra, selejtezésre szorulnak). 

  

Tipológia / dokumentumtípusok: 

- Írásos nyomtatott dokumentumok 

   - könyv, segédkönyv, tankönyv, tartós tankönyv 

   - térképek, atlaszok 
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- Audiovizuális ismerethordozók 

   - képes dokumentumok (DVD) 

   - hangzó dokumentumok (CD) 

- Számítógépprogramok, számítógéppel olvasható ismerethordozók: 

   - CD-ROM 

   - multimédiás CD-k 

- Egyéb dokumentumok: 

   - pedagógiai program 

   - pályázatok 

   - oktatócsomagok 

  

A gyűjtemény tartalmi összetétele, a gyűjtés témaköre, szintje, mélysége: 

A teljesség igényével gyűjti a magyar nyelven megjelenő kiadványok közül a Nemzeti 
alaptantervhez kapcsolódva a teljesség igényével: 

- lírai, prózai és drámai antológiák 

- klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei 

- klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei 

- középszintű általános lexikonok 

  

A Nemzeti alaptantervhez közvetlenül nem kapcsolódóan a teljesség igénye nélkül: 

- a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató - alap- és 
középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

- a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok 

- az újonnan belépő etika- és hittan tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok 

- a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

- a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 
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- a felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok 

- az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások 

- családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok 
gyűjteményei 

- az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 

- a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, illetve azok 
gyűjteményei 

  

Válogatva gyűjti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzügyi, 
tárgyi szempontokat figyelembe véve):  

- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) 

- tematikus antológiák 

- életrajzok, történelmi regények 

- ifjúsági regények 

- általános lexikonok 

- enciklopédiák 

- a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alap- és 
középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

- az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások 

- pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 

- kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához (mintakatalógusok, tantárgyi 
bibliográfiák, jegyzékek) 

audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k. (A könyvtár állományába tartozó, korábban 
használt egyéb audiovizuális dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazetták, 
diafilmek válogatásra, selejtezésre szorulnak). 

Az iskola könyvtára folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintű dokumentumokat, 
anyagokat. A válogatott gyűjtési szintű anyagok beszerzése, állománygyarapítása pénzügyi, 
tárgyi és egyéb feltételektől függően esetenként történik a könyvtáros javaslata, valamint az 
intézmény vezetőjének írásbeli jóváhagyása alapján abban az esetben, ha a könyvtáros részére 
rendelkezésre álló keretösszeget a beszerzés meghaladja. Ha az eseti állománygyarapítást az 
adott időszak keretösszege fedezi, a beszerzésről a könyvtáros dönt, a munkaközösség-
vezetők szakmai tanácsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét. 
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Az iskolai könyvtár Könyvtárhasználati és szolgáltatási szabályzata 

A könyvtár használóinak köre 

Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói és a 
tanulókon keresztül a szüleik használhatják. Szükség esetén az iskola tanulói számára 
előadást, foglalkozást tartó külső nevelő is igénybe veheti a foglalkozás megtartásához 
szükséges könyvtári szolgáltatást. 

  

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 

Beiratkozás: a tanulói jogviszony, illetőleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, 
megszűnésekor a könyvtári tagság is megszűnik. 

A könyvtár beiratkozásnál a következő adatokat kéri: 

- név (asszonyoknál születési név), 

- születési hely és idő, 

- anyja neve. 

Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni az 
intézménynek. A tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról az intézményvezető 
tájékoztatja a könyvtáros tanárt. A nyugdíjba vonuló vagy más okokból, az iskolából eltávozó 
kollégák az általuk kölcsönzött anyagokat az intézményből való eltávozásuk előtt leadják. 

Az adatokat a könyvtár az Tagnyilvántartás füzetben rögzíti, azokat csak az olvasóval való 
kapcsolattartáshoz, a könyvtári nyilvántartásokhoz illetve tartozás esetén a végrehajtási 
eljáráshoz használja fel. Az adatok a könyvtári tagság megszüntetése után törlésre kerülnek. 

A könyvtárhasználat módjai 

- helyben használat, 
- kölcsönzés, 
- könyvtárközi kölcsönzés, 
- csoportos használat 

Helyben használat 

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók: 

- a kézikönyvtári állományrész, 

- a külön gyűjtemények: audiovizuális (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzeális 
dokumentumok. 
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A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára, indokolt 
esetben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik. 

  

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad: 

- az információk közötti eligazodásban, 

- az információk kezelésében, 

- a szellemi munka technikájának alkalmazásában, 

- a technikai eszközök használatában. 

Kölcsönzés 

A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtárostanár tudtával szabad kivinni. 
Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel szabad.  

A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb három dokumentum kölcsönözhető egy hónap 
időtartamra. A kölcsönzési határidő egy – indokolt esetben két – alkalommal 
meghosszabbítható újabb három hétre. A több példányos kötelező és ajánlott olvasmányok 
kölcsönzési határideje és hosszabbítása szükség esetén négy hét lehet. A kölcsönzésben lévő 
dokumentumok előjegyezhetők. 

A kölcsönzési határidő lejárta után egy hét határidőt ad a könyvtár. A könyvtárral szemben 
fennálló türelmi időn felüli késedelem, tartozás ideje alatt a kölcsönzés nem vehető igénybe. 

Az iskolából távozó tanulók esetében a tanulói jogviszony megszűnésének időpontjáig a 
kölcsönzött tankönyveket, tartós tankönyveket, egyéb könyvtári dokumentumokat vissza kell 
szolgáltatni. 

A pedagógusok a tanév során egy-egy tananyagrészhez a szükséges mennyiségű 
dokumentumot az anyagrész feldolgozásához szükséges ideig használhatják. 

A diákok által átvett tankönyvekkel kapcsolatos szabályokat Szmsz-ünk 4. sz. melléklete 
tartalmazza. 

Az elveszett vagy rongálástól könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az 
olvasó köteles egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel 
pótolni. 

  

Könyvtárközi kölcsönzés 

A gyűjteményünkből hiányzó műveket - olvasói kérésre - más könyvtárakból meghozatjuk.  
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Csoportos használat 

Az osztályok, a tanulócsoportok, a szakkörök részére a könyvtáros-tanár, az osztályfőnökök, a 
szaktanárok, a szakkörvezetők könyvtárhasználatra épülő szakórákat, foglalkozásokat 
tarthatnak. 

A szakórák, foglalkozások megtartására az összeállított, a könyvtári nyitva tartásnak 
megfeleltetett ütemterv szerint kerül sor. 

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad a foglalkozások megtartásához. 

  

A könyvtár egyéb szolgáltatásai 

- információszolgáltatás, 
- szakirodalmi témafigyelés, 
- irodalomkutatás, 
- ajánló bibliográfiák készítése  

A könyvtári állomány feltárása 

Az iskolai könyvtár állománya raktári jelzettel van ellátva. 

  

Raktári jelzetek 

A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A raktári jelzetet 
rávezetjük a dokumentumra. A szépirodalmi művek raktári jelzete a betűrendi jel, azaz 
Cutter-szám. 

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel látjuk el, mely a tartalmi elkülönítést biztosítja. 
Az ETO főcsoportjai alapján kerülnek a művek a polcokon elrendezésre.  

Tankönyvtári szabályzat 

  

II. Az intézmény a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyvi 
ellátás kötelezettségének: 

A diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett tankönyveket kapják meg használatra. 

Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján 
használják. A diákok által átvett tankönyvek arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a 
tanuló az adott tárgyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankönyvtámogatás révén kapott 
tankönyvet a tanuló nem használja folyamatosan, a tanév végén június 15-ig minden 
kölcsönzésben lévő dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai könyvtárba. A megvásárolt 
könyv és tankönyv az iskola tulajdonába, az iskolai könyvtár állományába kerül. 
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A kölcsönzés rendje 

A tanulók a tanév során használt tankönyveket és segédkönyveket (atlasz, feladatgyűjtemény) 
szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. Aláírásukkal igazolják a könyvek átvételét, illetve 
elolvassák és aláírásukkal elfogadják a nyilatkozatot a tankönyvek használatára és 
visszaadására vonatkozóan. 

A diákok tanév befejezése előtt, legkésőbb június 15-ig kötelesek a tanév elején, illetve tanév 
közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni. 

A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv elvesztéséből, 
megrongálásából származó kárt az iskola házirendjében meghatározottak szerint az iskolának 
megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. rendeltetésszerű 
használatából származó értékcsökkenést. 

  

A tankönyvek nyilvántartása 

Az iskolai könyvtár külön adatbázisban, „Tankönyvtár” elnevezéssel kezeli az ingyenes 
tankönyvellátás biztosításához szükséges tankönyveket. 

  

Évente leltárlistát készít: 

- az egyedi kölcsönzésekről (folyamatos) 

- összesített listát az újonnan beszerzett tankönyvekről (szeptember-október) 

- összesített listát készít a készleten lévő még használható tankönyvekről (június 15-ig) 

- listát készít a selejtezendő tankönyvekről  (október-november) 

  

Kártérítés 

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási 
segédanyagot stb., továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. 
Ebből fakadóan elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyv legalább négy évig 
használható állapotban legyen. Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően: 

- az első év végére legfeljebb 10 %-os 

- a második év végére legfeljebb 20 %-os 

- a harmadik év végére legfeljebb 30 %-os 
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- a negyedik év végére 50 %-os lehet.

Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a 
tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából 
származó kárt az iskolának megtéríteni. 

 Módjai: 

- ugyanolyan könyv beszerzése

- anyagi kártérítés az intézményvezető írásos határozatára.

Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a 
tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie. A 
tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kármegtérítésével, 
a kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szülő által 
benyújtott kérelem elbírálása az intézményvezető hatásköre. A tankönyvek rongálásából 
eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező olvasmányok, 
feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható. 
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Függelék 

1. Szervezeti diagram
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Munkaköri leírás minták 
 
A gyógypedagógus munkaköri leírása 
 

Név:  
 
A munkakör célja 
 
A tanulási képességeket vizsgáló szakértői és rehabilitációs bizottságok által kiadott szakértői 
vélemény alapján az arra jogosult sajátos nevelési igényű tanulók számára gyógypedagógiai 
foglalkozások megtartása. A fejlesztőpedagógusok nevelő-oktató munkájának szakmai 
segítése. 
 
Alapvető felelősségek és feladatok 
 
Szükséges képességek 
 

 Változatos gyógypedagógiai módszerek alkalmazása. 
 Gyógypedagógiai diagnosztikai ismeretek. 
 Gyógypedagógiai terápiák ismerete. 

 
Személyi tulajdonságok 
 

 Pedagógiai elhivatottság. 
 Teamben történő gondolkodás. 
 Kiváló kapcsolatteremtő és konfliktuskezelő képesség. 
 Empátia, egyéni kisugárzás. 
 Ötletesség. 
 Fantáziagazdagság. 
 Kitartás, türelem. 
 Pontosság, precizitás. 

 
Feladatköre részletesen 
 

 A pedagógus felelősséggel és önállóan, a tanulók tudásának, képességeinek és 
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkáját. Munkaköri kötelességeit 
általában az ágazati jogszabályok és az iskola szabályozó normái határozzák meg. 

 Következetesen betartja a pedagógus etika normáit. 
 Nevelő-oktató munkáját a nevelőtestület által kialakított egységes elvek alapján– 

élve a pedagógusi szabadság lehetőségeivel, de ezt alárendelve a tanulók 
érdekeinek és a kollektív munkaközösségi, vagy nevelőtestületi döntéseknek –, a 
módszerek és a taneszközök szabad megválasztásával, a tanév elején összeállított 
egyéni fejlesztési terv alapján végzi. 

 Törekszik a differenciált foglalkoztatás és az egyéni haladási ütem tervezésére. 
Habilitációs – rehabilitációs foglalkozásokon fejleszti a tanulók sérült képességeit, 
fejletlen funkcióit. Alapos egyéni felkészülés alapján tartja a foglalkozásokat. 
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 Az iskolában folyó nevelő-oktató munka mérési, ellenőrzési, értékelési 
rendszerében meghatározott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz. 

 Alkotó módon részt vállal a tanulók folyamatos felzárkóztatásában, a 
pályaválasztási feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai 
élet demokratizmusának fejlesztésében. 

 Közreműködik a többi pedagógus szakmai munkájának segítésében tanácsok, 
javaslatok megfogalmazásával. 

 
 Alkotó módon részt vállal a nevelőtestület pedagógiai és ezzel összefüggő 

feladataiban. 
 A pedagógiai tevékenysége alatt álló tanulók fejlődéséről, magatartásáról, a 

felvetődő sajátos problémákról szóban és írásban tájékoztatja az érintett 
pedagógusokat, illetve a szülőket. Ellenőrzi az információk tudomásul vételét. 

 Széleskörű kapcsolattartásra törekszik a nevelőtestület tagjaival nevelési és 
szaktárgyi kérdésekben. 

 Szükség esetén hospitál tantárgyi órákon vagy fejlesztőfoglalkozásokon. 
 Rendszeresen fejleszti szakmai, gyógypedagógiai felkészültségét. Ennek 

érdekében felhasználja az önképzés és szervezett továbbképzés alkalmait. 
 Ellátja a tanügyi dokumentációk adminisztrációját, valamint egyéb, a 

foglalkozásaival kapcsolatos adminisztrációs teendőket. 
 Részt vesz a nevelőtestületi értekezleteken, iskolai ünnepségeken, 

megemlékezéseken és az egyéb intézményi rendezvényeken. 
 Munkavégzésének akadályoztatása esetén a lehető legrövidebb időn belül 

értesíti feletteseit és a tanítási anyag, valamint a taneszközök átadásával 
hozzájárul a helyettesítés szakszerűségéhez. 

 Aktívan részt vesz szakmai munkaközössége foglalkozásain, ahol megosztja 
kollégáival önképzésben szerzett ismereteit; egyezteti velük a szaktárgyi 
értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tanterv kidolgozásában, helyi és kerületi 
versenyek szervezésében. 

 Partneri kapcsolatot alakít ki a szülőkkel. Szükség esetén egyéni megbeszélésre 
behívja a szülőt. 

 A fenti feladatokon kívül az iskolavezetés, illetve a tantestület más feladatokkal is 
megbízhatja a munka feltételeinek előzetes megbeszélése alapján, a 
jogszabályban előírtak szerint. 

 Szükség szerint részt vesz a szabadidős iskolai programok szervezésében és 
lebonyolításában. 

 Szükség szerint részt vesz a kötelezően előírt egészségügyi alkalmassági 
vizsgálaton. 

 A tanulók és családjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe 
vételével kezeli. 

 Az intézményről szerzett információit hivatali titokként kezeli. 
 
 
 
Dátum: 
 
   munkavállaló    intézményvezető 
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Munkaköri leírás: Takarító - Bénye 
 
Név:  
 
Munkaideje: napi 6 óra:   7- 9-ig  1200 – 1600 - ig  
 
 
Takarító:  takarít, havat söpör, csúszásmentesítési munkálatokat elvégzi,  a zöld felületet 
karbantartja. 
Takarítja:  
- Osztálytermek 
- Folyosó 
- Tornaterem 
- Folyosó előtere 
- Tanári szoba 
- WC-k 
- Az egész udvar területe, úgy hogy kaput akadálymentesen lehet nyitni. 
- Az intézményhez tartozó járdák teljes hossza a sorakozó területe.  
- Felügyeli az általa takarított helyiségek eszközeit. Betartja a tűz, baleset és vagyonvédelmi 
szabályokat. 
- Amikor ő tartózkodik egyedüli dolgozóként az intézményben, az idegenek által    végzett 
tevékenységet felügyeli. 
- Amivel az igazgató megbízza és nem ellentétes a hatályos jogszabályokkal. 
- Felel a közegészségügyi előírások betartásáért.  

Takarító feladatai: 

Munkakör célja:  Az iskola termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztántartása. 

Feladatai: 

Naponta a nevelői szoba, a tantermek, tornaszoba, WC-k, folyosók takarítása, söprés, portalanítás, 

felmosás.  

Wc-k, mosdók fertőtlenítése naponta 2x a délutáni munkakezdéskor és a munkaidő végeztekor. 

A rábízott tantermekben a padok, asztalok lemosása szükség szerint, a szemetes edények kiürítése, 

fertőtlenítése, mosdók lemosása, s a csempézett felületek tisztán tartása. 

Napi munkája végeztével köteles meggyőződni az ablakok, ajtók bezártságáról, a riasztó és az 
alkonykapcsoló működő képességéről.  
 

Hetente: A padok, asztalok lemosása, fertőtlenítése, a padok belsejének kimosása, pókhálózás minden 

helységben. A szemetes edények fertőtlenítése, az ajtók lemosása, virágok ápolása, gondozása, 

locsolása. 

 

Havonta: A szekrények, radiátorok lemosása. Ablaktisztítás szükség szerint a rábízott helyiségekben. 

Wc-k, mosdók, kézmosók fertőtlenítése. 
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Évente: Tavaszi, nyári szünetben nagytakarítás. 

Fogalmába tartozik; függönymosás, ajtók, ablakok, bútorzat felszerelés lemosása, padlózat felmosása, 

fertőtlenítés.  Tanítási szünetekben és a tanítás ideje alatt a különböző programok, rendezvények után a 

tantermek kitakarítása. 

Anyagi felelősség: Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan ügyel a bútorok és egyéb berendezések 

épségére, ezekért anyagi felelősséggel tartozik. Az iskolaépülettel és a felszereléssel, berendezésekkel 

kapcsolatos rendellenességeket köteles közvetlen felettesének jelenteni. Az általa használt takarítási 

anyagokat és eszközöket az arra kijelölt helyen, a munkavédelmi szabályoknak megfelelően tárolja, 

ezekért teljes anyagi felelősséggel tartozik. 

Az épület kulcsait – más személynek csak az intézményvezető engedélyével adhatja át. A riasztó kódját 

más személyeknek nem adhatja át. 

Egészségének védelmében gumikesztyűt, mosdószappant, kézvédő krémet kap. 

A tisztítóeszközök, anyagok megrendelését minden negyedév utolsó hónapjának 15. napjáig kell 
leadni.  

Évente köteles munka alkalmassági vizsgálaton megjelenni. 

A pihenő és ünnepnapokon, valamint szabadidőben végzendő munka, valamint a nagytakarítások, 
illetve rendezvények előkészítése az igazgatóval történő egyeztetés szerint történik. 

A munkaidőtől való eltérést időben, előre az igazgatóval kell megbeszélni. 

Dátum: 

……………………………………… …………………………………. 
munkavállaló  intézményvezető 
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Munkaköri leírás: Takarító-Káva 

Név:  

Munkaideje:  napi 8 óra:   6.45- 10.00-ig és 14.30 – 19.15 – ig. 

Takarító:   
takarít, havat söpör, csúszásmentesítési munkálatokat elvégzi. 

Takarítja: 
- Osztálytermek
- Folyosó
- Tornaterem
- Folyosó előtere
- Tanári szoba
- Igazgatói iroda
- WC-k
- Az intézményhez tartozó járdák teljes hossza a sorakozó területe.
- Felügyeli az általa takarított helyiségek eszközeit. Betartja a tűz, baleset és vagyonvédelmi
szabályokat.
- Amikor ő tartózkodik egyedüli dolgozóként az intézményben, az idegenek által végzett
tevékenységet felügyeli.
- Elvégez minden feladatot, amivel az igazgató megbízza és nem ellentétes a hatályos
jogszabályokkal.

Takarító feladatai: 
Munkakör célja:  Az iskola termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztántartása. 

Biztosítja, hogy a templomkerti parkoló nyitva legyen és munkaideje végeztével a kaput zárja. 

Közreműködik az iskolagyümölcs és a tejtermék kiosztásában, a postai küldemények feladásában, 

átvételében, a hiányzók összeírásában, a mérőóra állások leolvasásában. 

Feladatai: 

Naponta: 

A nevelői szoba, a tantermek, tornaszoba, WC-k, folyosók takarítása, söprés, portalanítás, felmosás. 

Wc-k, mosdók fertőtlenítése naponta 2x a délutáni munkakezdéskor és a munkaidő végeztekor. A 

rábízott tantermekben a padok, asztalok lemosása szükség szerint, a szemetes edények kiürítése, 

fertőtlenítése, mosdók lemosása, s a csempézett felületek tisztán tartása. 

Napi munkája végeztével köteles meggyőződni az ablakok, ajtók bezártságáról, a riasztó és az 
alkonykapcsoló működő képességéről. 

Hetente: 

A padok, asztalok lemosása, fertőtlenítése, a padok belsejének kimosása, pókhálózás minden 

helységben. A szemetes edények fertőtlenítése, az ajtók lemosása, virágok ápolása, gondozása, 

locsolása. 
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Havonta:  

A szekrények, radiátorok lemosása. Ablaktisztítás szükség szerint a rábízott helyiségekben. Wc-k, 

mosdók, kézmosók fertőtlenítése ( teljes csempefelület fertőtlenítése ) 

 

Évente:  

Tavaszi, nyári szünetben nagytakarítás.  

Fogalmába tartozik; függönymosás, ajtók, ablakok, bútorzat felszerelés lemosása, padlózat felmosása, 

fertőtlenítés.  Tanítási szünetekben és a tanítás ideje alatt a különböző programok, rendezvények után a 

tantermek kitakarítása. 

 

Anyagi felelősség: 

 Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan ügyel a bútorok és egyéb berendezések épségére, ezekért 

anyagi felelősséggel tartozik. Az iskolaépülettel és a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos 

rendellenességeket köteles közvetlen felettesének jelenteni. Az általa használt takarítási anyagokat és 

eszközöket az arra kijelölt helyen, a munkavédelmi szabályoknak megfelelően tárolja, ezekért teljes 

anyagi felelősséggel tartozik. 

Az épület kulcsait - más személynek csak az intézményvezető engedélyével adhatja át.  

A riasztó kódját más személyeknek nem adhatja át. 

A kivonuló szolgálat és a javítását végző cég felé az elérhetőségét köteles megadni és szükség esetén 

biztosítani az épület átvizsgálását. 
 
Egészségének védelmében gumikesztyűt, mosdószappant, kézvédő krémet kap.  
A tisztítóeszközök, anyagok megrendelésének összeállításában segítséget nyújt.  
Évente köteles munka alkalmassági vizsgálaton megjelenni. 
A pihenő és ünnepnapokon, valamint szabadidőben végzendő munka, valamint a nagytakarítások, 
illetve rendezvények előkészítése az igazgatóval történő egyeztetés szerint történik. 
A munkaidőtől való eltérést időben, előre az igazgatóval kell megbeszélni.  
 
Dátum: 

………………………………………    ………………………………….       
munkavállaló                             intézményvezető 
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Munkaköri leírás: Diákönkormányzat működését segítő pedagógus 
  
Név: 
 

A munkakör megnevezése: Diákönkormányzat működését segítő pedagógus  

Közvetlen felettese: intézményvezető-helyettes 

Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként értelmezendő. 

 

 Munkáját egy tanévre tervezi meg, munkatervet készít, mely része az iskolai 

munkatervnek.  

 Félévkor és évvégén beszámolót készít, melyről tájékoztatja a nevelőtestület 

tagjait. 

 Minden tanév szeptemberében megszervezi a diákönkormányzat tisztségviselőinek 

megválasztását. 

 Előkészíti és levezeti az iskolai diákközgyűlést. 

 Kapcsolatot tart az osztályfőnökökkel. 

 Megbeszélések, értekezletek alkalmával képviseli a diákönkormányzat 

véleményét. 

 Évente két alkalommal papírgyűjtést szervez. 

 Az intézményi szabályzatok diák-önkormányzati egyetértési jogának aláírása előtt, 

gondoskodik arról, hogy a vezetőség megismerje a szabályzatot.  

 Feladata a Diákönkormányzat tagjai által gondozott faliújság ellenőrzése.  

 

 

 

 

Dátum        ………………………………………………………………………….                         

munkavállaló                                 intézményvezető 
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Munkaköri leírás: Intézményvezető-helyettes 
 
 Név:  

 

A munkakör megnevezése: intézményvezető-helyettes 

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

Az intézményvezető-helyettes feladatai 

A munkakör célja: 

Az intézményvezető munkájának segítése az iskolavezetés szerteágazó feladatainak 

ellátásában egyes munkaterületeknek a vezetői munkamegosztásban rögzített teljes 

hatáskörrel való irányítása, az intézményvezető távollétében annak teljes jogkörrel és 

felelősséggel járó helyettesítése. 

 

Alapvető felelősségek, feladatok: 

Az intézményvezető-helyettes az intézményvezető közvetlen munkatársa, felelősséggel vesz 

részt az iskolakoncepció kialakításában, a tervek elkészítésében, a kitűzött célok 

megvalósításában, a végrehajtás ellenőrzésében. Munkájával, magatartásával hozzájárul a 

nyugodt iskolai élet és demokratikus légkör kialakításához. 

A nevelő- oktatómunka irányításában: 

 Részt vesz a pedagógiai program kialakításában az intézményvezetővel és a 

munkaközösség-vezetőkkel együtt kialakított munkarend szerint. Részt vesz az iskola 

éves munkatervének elkészítésében. 

 Irányítja, segíti és ellenőrzi a felsős szakmai munkaközösségek munkáját a vezetői 

munkamegosztásban megjelölt területen. 

 Fokozott figyelemmel kíséri a nevelők munkáját, óralátogatásokat végez, szakmai 

tanácsaival segíti a nevelő-oktatómunkát. 

 Ellenőrzi az adminisztrációs munkát. 

 Tapasztalatairól a munkatervnek megfelelően elemzéseket készít, folyamatosan 

tájékoztatja az intézményvezetőt. 

 Folyamatosan törekszik szakmai tudásának gyarapítására, a legkorszerűbb szakmai 

ismeretek elsajátítására. 

 Tájékoztatja a diákönkormányzatot a nevelőtestület őket érintő döntéseiről. 

 Felelős a rendezvények, ünnepélyek, kulturális versenyek rendjéért, színvonaláért. 
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 Felelős a vizsgák (osztályozó, különbözeti, javító év végi) és a tanulmányi versenyek 

zökkenőmentes lebonyolításáért. 

 Megszervezi és ellenőrzi az iskolaépület, tantermek, udvarok rendjét. 

 Felelős a helyettesítések megszervezéséért. 

 Gondoskodik arról, hogy minden információt hirdetést megismerjenek a pedagógusok. 

 Nyilvántartja a pedagógusok munkából való távolmaradását. 

 Havi rendszerességgel ellenőrzi a pedagógusok munkába járásának adminisztrációját. 

 Rendszeresen tartja a kapcsolatot az egyházak képviselőivel. 

Hivatali adminisztratív feladatok: 

 Segít kialakítani az iskola órarendjét, 

 Segíti, a statisztika elkészítését (október 1., félév, év vége). 

 Gondoskodik a szabályzatok aktualizálásáról, betartásáról és betartatásáról. 

 

Szervezeti kapcsolatok: 

Iskolán belül:  

Az intézményvezetővel naponta kölcsönösen tájékoztatják egymást a végzett munkáról és 

feladatokról, napi kapcsolatot tart fenn a hatáskörébe közvetlenül tartozó dolgozókkal. 

 

Iskolán kívül: 

Rendszeresen látogatja a szülői értekezleteket, szükség esetén egyéni fogadóórát tart. 

 

2. Különleges felelőssége 

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat, 

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, illetve 

az intézményvezetőnek. 

 

3. Járandósága 

 A 326/2013. (VIII. 30.) Kormányrendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és 

a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról. A jogszabály – egyebek mellett – 



 97

meghatározza, a pedagógusok illetménypótlékát, munkaközösség-vezetői pótlékot, 

intézményvezető-helyettes pótlékát. 

Dátum:………………………………………   ………………………………….       

 munkavállaló                                 intézményvezető 
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Munkakörileírás: Iskolatitkár 
 
Név:  

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN:  

1.) Szervezi az intézmény hivatalos ügyintézését, vezeti a titkárságot, kiépíti az ügyköröket, 

(fenntartói, vezetési, nevelési, alkalmazotti, gyermekvédelmi, stb.)     

2.) Nyilvántartja és rendszerezi (rangsorolja) az átfutó és határidős ügyeket, az ügyiratokat, a 

bélyegzőket, a szigorú elszámolású nyomtatványokat (törzslap, stb.) megőrzi ezeket.  

3.) Átveszi, kezeli a küldeményeket, iktatja az iratokat. 

4.) Továbbítja a határidős ügyiratokat – az intézményvezető szignálása után – az 

ügyintézőkhöz, aláírással átveteti azokat.  

5.) A hivatalos üzeneteket, a körtelefonok köremail-ek tartalmát továbbítja, tájékoztatást ad az 

érintetteknek az ügyben eljáró illetékes ügyintéző felhatalmazása alapján.  

6.) Gépeli és másolja a vezető által engedélyezett (szignóval ellátott) intézményi iratokat, 

szükség esetén – az intézményvezető utasítására – jegyzőkönyvet vezet.  

7.) Vezeti a tanulók naprakész intézményi nyilvántartását, a hivatalos statisztikákat, az 

okiratokról, dokumentumokról hivatalos másolatot, másodlatot készít.  

8.) Ellátja az érkező és távozó tanulók hivatalos adminisztrációját, továbbítja és nyilvántartja 

az igazolatlan mulasztásért való felszólításokat, feljelentéseket.  

9.) Rendben és elzárva tartja a tanügyi nyomtatványokat, kiegészítésükről, pótlásukról 

beszerzéssel gondoskodik.  

10.) Kezeli az irattárat, rendezi, az elintézett ügyek iratait irattárba helyezi, elkészíti az irattári 

jegyzékeket. 

11.) Koordinálja az iskolaorvossal, védőnővel, a védőoltások, szűrővizsgálatok és fogászati 

kezelések beosztását.  

12.) Szervezi és egyezteti az intézményvezető és a helyettese hivatalos kapcsolattartását, 

elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezető és  helyettese megbízza.  

13.) Szívélyesen fogadja a vezetőkhöz látogató személyeket, a szülőket, pedagógusokat, 

diákokat, ügyeik intézését elősegíti, minden intézkedéséről tájékoztatja az intézményvezetőt 

vagy helyettesét.  

14.) A munkavégzés során a tudomására jutott információkat hivatali titokként kezeli.  

15.) A pedagógusok részére megrendeli a pedagógus igazolványokat, valamint kezeli a 

tanulókkal kapcsolatos igazolványokat, a jogszabályi előírások szerint. 
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16.) A számítógépről naponta leveszi az E-mail üzeneteket.  

17.) Bonyolítja és kezeli a postát 

JOGKÖR, HATÁSKÖR:  

Hatásköre kiterjed a titkárság vezetésére, teljes munkakörére. Gyakorolja a munkavállaló 

jogszabályokban biztosított jogait. Jogosult (és köteles) az intézményvezető figyelmét 

felhívni, minden szabályellenes jelenségre, a határidőkre.  

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK:  

Egyezteti vezetők programjait más munkahelyek illetékeseivel, fogadja a meghívott 

vendégeket és látogatókat. Szülőkkel, a társintézmények munkatársaival tart kapcsolatot.  

 FELELŐSSÉGI KÖR  

Munkaköre bizalmas jellegű, ezért felelős a tudomására jutott információk titkos kezeléséért. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére.  

Felelősségre vonható:   

- munkaköri feladatainak nem határidőre történő vagy hiányos elvégzéséért, 

- a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért,  

- a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 

jogainak megsértéséért,  

- a rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő 

használatáért, elrontásáért.         

 

 

                      

Dátum: 

....................................................   …………………………… 
munkavállaló              intézményvezető 
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Munkaköri leírás: Karbantartó 
 
Név:  

Fűtő 

A munkakör célja: 
Az intézmény épületeiben a fűtési idényben az előírt hőmérséklet biztosítása, a 
fűtőberendezéseik szakszerű kezelése. 

Munkaköri feladatok: 

- a fűtő köteles a tanítás és a foglalkozások megkezdése előtt 10 perccel folyamatosan, 

egyenletesen biztosítani a kazán fűtését, hogy a tantermekben, irodákban és az ebédlőben 

20 °C legyen a hőmérséklet. A kazán használati utasítását elolvasta, a munkavédelmi 

szabályokat betartja. 

Ennek érdekében: 

- A kazánt és a hozzá tartozó berendezéseket állandóan üzemképes és tiszta állapotban 

tartja. Meghibásodás ecetén az intézmény vezetőit értesíti, azonnal intézkedik annak 

szakszerű javítása érdekében, 

 Felelős a tűzrendészeti előírások betartásáért, biztosítja a kazánházban és az 

intézményben elhelyezett tűzoltó készülékek hozzáférhetőségét, ismeri annak szakszerű 

kezelését. 

- a kazánházban csak a fűtő tartózkodhat, ott a fűtésen, gépek szerelvények javításán, 

karbantartásán kívül más munkafolyamatot végezni Tilos! 

- Rendben tartja a kazánház környékét, felelős ezen a területen a hó eltakarításért 

és a csúszásmentesítésért 

- A fűtő felelős a rábízott anyagok, berendezések, kulcsok és felszerelések 

takarékos és rendeltetésszerű használatáért és megőrzéséért, az intézményi 

vagyonvédelemért. 

- Naponta ellenőrzi a fűtéscsöveket, radiátorokat, nincs-e folyás, csepegés, 

dugulás, elfagyás. 

- Hetente ellenőrzi a tágulási tartályt, ha szükséges akkor többször, hogy elegendő víz van-

e benne, és megfelelő-e a hőszigetelése, nincs-e fagyás vagy más rendellenesség. 

- A fűtési szezon megkezdése előtt köteles próbafűtést végezni. A próbafűtés 

eredményéről beszámol az intézmény vezetőjének. 

- A szükséges javításokhoz, karbantartásokhoz szükséges anyag és eszközigényt 

rendszeresen jelzi az intézmény vezetője felé. 

- Elvégzi mindazokat a feladatokat amellyel az igazgató és az igazgatóhelyettes  megbízza. 
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Udvaros 
 

Munkakör célja: 

Az iskola épületeiben felmerülő problémák felderítése, az épület és a berendezések állagának 
folyamatos ellenőrzése, a hibák jelzése a vezetőknek. 

Feladatok: 

- A készülékek, gépek, berendezések felügyelete. 

- Táblák, padok, székek állagának ellenőrzése, a hibák jelzése a vezetőknek. 

- A kerítések állagának ellenőrzése, a kapuk rendszeres zárása. 

- izzók, világítótestek buráinak, a villamos berendezések, kapcsolók aljzatok állapotának 

ellenőrzése. Ha hibát észlel jelzi a vezetőknek. 

- Az épület eresz- és csatornarendszerének ellenőrzése. 

- Nyári szünidei nagytakarítás, festés, nagyjavítás idején az intézményben tartózkodik és 

segíti a munkálatokat. 

- A padlás rendben tartása, takarítása, beázások figyelése, vagyonvédelem. 

- Az udvar és a járda tisztántartása, söprése, szükség szerint, de legalább hetente egyszer, 

fűnyírás, kaszálás, kapálás. 

- Hó söprés, csúszásveszély megszüntetése, udvaron és a járdán szükség szerint 

- Gondozza az udvaron és az iskolaépületben található növényeket. 

- Víz és szennyvízrendszer működését figyelemmel kíséri, ha hibát észlel elhárítja, vagy 

jelzi a vezetőknek. 

- Az udvari vízrendszert téliesíti. 

- Rendezvényeket előkészít, szükség esetén részt vesz azokon. 

- A zászlót ünnepnapokon és rendezvények alkalmával kirakja. 

- A rábízott szerszámokért, leltári tárgyakért anyagi felelősséggel tartozik. 
- Munkavégzése során köteles a munkavédelmi szabályokat betartani. 
- Az intézmény kulcsait nem adja ki más személynek. 

 

 

 

 

Dátum:                                                                       ……………………………………… 
   ………………………………….                        munkavállaló  
      intézményvezető 
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Munkaköri leírás: Könyvtáros 
 
Név: 
 
Az iskolai könyvtáros a munkáját az igazgató irányításával, ellenőrzésével és támogatásával 
végzi. Fokozottan ügyel a pedagógus szakirodalom ellátására. 
Szakmai feladatai    
Állománygyarapítás 

- A megjelenő kiadványokról tájékozódik. 
- Szükség esetén egyedi beszerzéseket is végez. 
- A beszerzéseknél konzultál a munkaközösségek vezetőivel (tagjaival), figyelembe 

veszi az iskola vezetőségének javaslatait. 
Állományba vétel 

- Beszerzett dokumentumokat a könyvtárba érkezés után azonnal a meghatározott 
módon nyilvántartásba veszi. 

- A nyilvántartásokat naprakész állapotban tartja. 
- Rendszeresen (évenként) állománygyarapítást végez. A felesleges elhasználódott, 

tartalmilag elavult műveket a rendeleti előírásoknak megfelelően legkésőbb 
minden év augusztus 31-ig törli az állományból. 

Állományvédelem 
- A  könyvtáros tanár felelős a könyvtár rendeltetésszerű használatáért. 
- Állományellenőrzés: rendeleti előírás szerint, az igazgató utasítására előkészíti a 

leltározást, (raktári rend, raktári katalógus készítése, ellenőrzése, leltározási 
ütemterv elkészítése), valamint részt vesz a leltározás lebonyolításában. 

- Pontosan vezeti a kölcsönzési nyilvántartást. 
- A rábízott könyvtári állományért anyagi felelősséggel is tartozik. 

Szolgáltatások 
- Kölcsönzés 
- Rendszeresen tájékoztatást ad a könyvtár új szerzeményeiről  (pl: faliújság)  
- Az iskolai munkatervben meghatározott feladatokat – nevelési értekezletet, 

évfordulós események, tanulmányi verseny, vetélkedő, stb. – ajánlójegyzék 
összeállításával segíti.  

Egyéb feladatok 
- A könyvtáros kapcsolatot tart az osztályfőnökökkel, a munkaközösség vezetőkkel, a 
szaktanárokkal, az intézmény vezetőjével. 
- Szakmai kapcsolatot tart a helyi közművelődési könyvtárral.  
- Együttműködik a rendszergazdával, egészséges munkamegosztásra törekszik.  
- a könyvtáros heti munkaideje:  3 óra  

        nyitvatartás:         2 óra 
        belső munkák:        1 óra  

- Nyitvatartás során ellátja az alábbi teendőit:  
 .-   kölcsönzés 

- tájékoztatás 
- raktári rendezés   
-Belső munkálatok során elvégzendő feladatai: 

 - állománygyarapítás (leltárkönyvek vezetése) 
 - katalógus szerkesztés 
 - bibliográfia készítése 
 - irodalomkutatás  
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Könyvtári munkán kívüli feladatai: 
- kulturális szervezőmunka 

 
Dátum:………………………………..    ……………………………….. 
           könyvtáros          intézményvezető 
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Munkaköri leírás: Munkaközösség vezető 

Név:  

  
Közvetlen felettese: intézményvezető 

Főbb felelősségek és tevékenységek: 

— felelős a munkaközösség iskolai szintű szakszerű 

működéséért, a munkaközösségi feladatok koordinálásáért 

— feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása 

— szervezi a tanulmányi versenyeket 

— figyelemmel kíséri a munkaközösség tagjainak szakmai munkáját, azt koordinálja, 

szükség esetén segíti 

— figyelemmel kíséri szakterületén az új módszereket, kísérleteket, ösztönzi tagjait ezek 

megismerésére, alkalmazására 

— figyelemmel kíséri a munkaközösség tagjainak továbbképzését, önképzését 

— felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges eszközök rendeltetésszerű 

használatának biztosításáért, a jelentkező problémák azonnali jelzéséért 

— az igazgató által átadott területeken szakmai szempontú ellenőrzést végez, annak 

eredményeiről beszámol az igazgatónak 

— részt vesz az intézmény munkájának értékelésében, azt az igazgató felkérésére rövid 

jelentésekkel segíti 

    Különleges felelőssége 

 Személyzeti feladatok 

— segíti a munkaközösségébe tartozó pályakezdőket 

— közreműködik az értékelésben, jutalmazásban 

 Tervezés 

— javaslatot tesz az iskola éves munkatervére 

— javaslatot tesz az ügyeleti rend kialakítására 
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Technikai döntések 

— elkészíti a munkaközösségi események időtervét, tematikáját 

— kialakítja a tanulmányi versenyek lebonyolítási rendjét 

— gondoskodik az információáramlásról, munkaközösségi tagjainak tájékoztatásáról 

 

Bizalmas információk 

— kötelessége a személyiségjogok maximális tiszteletben tartása 

— a kollégákkal kapcsolatos információt bizalmasan kezeli 

— az osztályokkal kapcsolatos információt bizalmasan kezeli 

    Ellenőrzési feladatok 

— pályakezdőknél, új kollégáknál, felmerülő problémák esetén órát látogat 

— ellenőrzi a munkaközösség tagjainak tantárgyi programját 

— részt vesz a munkaközösség és tagjai értékelésében 

— elvégzi az igazgató által átruházott egyéb ellenőrzési feladatokat 

    Kapcsolatok 

— kapcsolatot tart az igazgatóval operatív munkája során 

— együttműködik a munkaközösségekkel, vezetőikkel 

— napi szakmai-pedagógiai kapcsolatot tart a munkaközösség tagjaival 

 

    Járandósága 

 A 326/2013. (VIII. 30.) Kormányrendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és 

a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról. A jogszabály – egyebek mellett – 

meghatározza, a pedagógusok illetménypótlékát, munkaközösség-vezetői pótlékot, 

intézményvezető-helyettes pótlékát. 

Dátum: 

    ……………………………………                       ………………………………….             
munkavállaló                 intézményvezető 
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Munkaköri leírás: Osztályfőnök 
 
Név: 
 
Osztályfőnöki feladatok 

1. 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 érdemjegyek 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. 

- A Házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén 
elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket. 

- Elektronikus üzenetben, illetve ellenőrzőbe történő beírással, vagy egyéb módon 
értesíti a szülőket a tanulóval Kapcsolatos problémákról. 

- 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 napközisek adataiban bekövetkező változásokat. 
- Elvégzi a tanulók továbbtanulásával kapcsolatos adminisztrációs teendőket, 

továbbtanulási lapjaikat szabályszerűen és pontosan továbbítja. 
- Rendszeresen ellenőrzi az ellenőrzőben történt bejegyzések szülői aláírással vagy 

egyéb úton történő tudomásulvételét. 
- Nyilvántartást vezet a hátrányos helyzetű és a halmozottan hátrányos 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 tanártársai elé terjeszti. 
- Vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket. 
- Elvégzi az osztályfőnök egyéb adminisztrációs feladatait. 

 
2. irányító, vezető jellegű feladatok 
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- Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a pedagógiai program hatáskörébe 
utal. 

- A helyi tantervben 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 napján ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az 

évfolyamnak és 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. 
- Kirándulásoka, közös kulturális programokat szervez osztálya tanulói számára. ezek 

tervéről, programjáról és tapasztalatairól tájékoztatja az intézményvezetőt vagy/és 
helyettesét, valamint szülőket. 

- Részt vesz osztályát érintő iskolai rendezvények előkészítő munkálataiban és a 
rendezvényeken. 

- Folyamatosan figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására. 
- Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, kitüntetésére. A tanulókat saját hatáskörben 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 
 

3. 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. 

- 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. 
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- A gyermekekről gyűjtött egyéni megfigyelési tapasztalatait, az éves 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.. ). 

- A hátrányos helyzetű és halmozottan hátrányos helyzetű tanulók segítsége érdekében 
együttműködik a gyermekvédelmi feladatokkal megbízott kollégával, gondoskodik 
számukra szociális és tanulmányi segítség nyújtásáról. 

- Kapcsolatot tart a Gyermekjóléti Szolgálat munkatársaival, szükség esetén részt vesz 
esetmegbeszéléseken. 

- Koordinálja és segíti az osztálya tanító pedagógusok munkáját, és látogatja óráikat. 
- 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 
életpályakompetenciákat. 

- A szülői értekezletek tapasztalatairól tájékoztatja az intézményvezetőt és 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 előtt ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az 
osztályzata, valamint a lezárt érdemjegy nem tér-e el jelentősen az osztályzatok 
átlagától. 

- Közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában. 
- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamtát érintő pedagógiai, 

szervezési stb.. feladataira. 
 
 

4. 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. 
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- 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. 

 
 

 
 
Dátum: 
 
 
    munkavállaló   intézményvezető 
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Munkaköri leírás: Rendszergazda 
 

Név: 

 

Közvetlen felettese: intézményvezető 

A munkakör fő célkitűzése: 

Az intézményben használt számítástechnikai eszközök működőképességének biztosítása, az 

állandó oktatási állapot fenntartása. Munkáját az iskola nevelési- oktatási feladatainak 

alárendelve, a számítástechnika tanárával együttműködve és igényeiket figyelembe véve 

végzi. 

Általános feladatok  

- Figyelemmel kíséri a számítástechnika legújabb vívmányait, és lehetőség szerint beépíti a 

rendszerbe, ezzel biztosítva annak folyamatos fejlődését.  

- A szükséges mértékben figyelemmel kíséri a hardver- és szoftverpiac fejlődését, írásos 

javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.  

- Az iskola oktatási céljai, a tantervek és jogszabályok alapján, az anyagi lehetőségek 

felmérésével, előterjeszti a fejlesztési koncepciókat.  

- Különös figyelmet fordít a számítógépek vírusmentességének fenntartására és a rendszeres 

ellenőrzésre. Vírusfertőzés esetén mindent megtesz a fertőzés terjedésének 

megakadályozására, a fertőzés megszüntetésére, illetve a szoftverekben okozott károk 

helyreállítására. Az iskola anyagi lehetőségeihez mérten szorgalmazza vírusvédelmi rendszer 

kiépítését.  

- Leltárt készít és vezet a gépekről és a hozzá tartozó programokról és eszközökről a 

dokumentációkat nyilvántartja, ellenőrzi, aláírja, felelősséggel tartozik értük  

-Amennyiben szükséges selejtezésre tesz javaslatot, intézményvezetői engedélyezés esetén azt 

elvégzi, a kiselejtezett eszközöket az irodában leadja, elkészíti a selejtezési jegyzőkönyvet 

• Segítségnyújtás a pedagógusok részére a számítástechnikának, illetve számítógépnek az 

oktatásban való alkalmazásában. 

• Az intézményi honlap karbantartása, szerkesztése, minden frissített információ felvitele, a 

szükséges változtatások haladéktalan elvégzése  

• Projektorok karbantartása, tisztítása, kalibrálása 

· Elvégzi az új gépek és egyéb hardver eszközök beállításait, majd rendszeres ellenőrzéseket 

végez az előforduló hibák felderítése érdekében.  

· Kapcsolatot tart az Internet szolgáltatóval, a rendszer üzemeltetőivel.  
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· Rendkívüli esetekben (pl. súlyos vírusfertőzés, a hálózat sérülése, rendszerösszeomlás) az 

észlelést vagy értesítést követő 24 órán belül gondoskodik a hiba elhárításának 

megkezdéséről.  

· Jelenti az intézményvezetőnek a károkat és rongálásokat. Ha a károkozó személye 

kideríthető, javaslatot tesz az anyagi kártérítésre.  

· Rendszeres időközönként köteles beszámolni az intézményvezetőnek a számítástechnikai 

termek és berendezések állapotáról, állagáról, a meghibásodott eszközökről, javaslatot tesz 

azok pótlására  

· Biztosítja az intézményben az alapfeladatok ellátásához szükséges szoftverek működését. A 

meglévő szoftvereket és a hozzájuk tartozó licencszerződéseket nyilvántartja. Összegyűjti a 

licenccel nem rendelkező programokat, és javaslatot tesz a legalizálásra, vagy más, hasonló 

képességű, de ingyenes programok használatára.  

· Az intézmény által vásárolt, oktatást segítő programokat feltelepíti, beállításait elvégzi, a 

lehetőségekhez mérten biztosítja a beállítások megőrzését.  

· Az irodákban szükséges (és beszerzett) új hardvereszközöket és szoftvereket installálja, 

elindításukat és használatukat bemutatja. A programok kezelésének betanítása nem feladata.  

· Szoftver telepítését visszautasíthatja, ha nem tud meggyőződni a szoftver jogtisztaságáról, 

illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonságát vagy stabilitását.  

 

Dátum: 

………………………………………    ………………………………….             
munkavállaló                            intézményvezető 
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Munkaköri leírás: Szaktanár 
 
 Név:  
 

A munkakör megnevezése:  szaktanár 
 
Közvetlen felettese: az intézményvezető 
 

 
  Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek, tárgyi tudásának folyamatos  
  fejlesztése, tanítványainak sikeres felkészítése. 
 
A főbb tevékenységek összefoglalása 

 megtartja a tanítási órákat, 
 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása, 
 a tanórák, óraközi szünetek, iskolai rendezvények során fenntartja a szükséges 

fegyelmet, és a szakma szabályai szerint él a fegyelmezés eszközével, 
 az iskolai Házirend szabályait betartatja,  
 a tanuló tanuláshoz való jogát biztosítja, az ezt akadályozó tanulókat –az arányosság 

elvének figyelembevételével – szankcionálja, 
 beosztott ügyeletesként időre az ügyeleti helyén tartózkodik, onnan utolsóként jön el, a 

történt rendkívüli eseményeket haladéktalanul jelenti az iskolavezetésnek, 
 megírja a tanmeneteket, a két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az 

intézményvezetőnek, 
 munkaidejének beosztását az SzMSz megfelelő szakaszai részletezik, 
 a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos intézményvezetői utasításra 

lépheti túl, 
 legalább 10 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt köteles 

a munkahelyén tartózkodni, 
 a tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára, ha az osztály 

elhagyja a tantermet, akkor – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik, 
 a zárt termeket, szaktantermeket az óra elején nyitja, az óra végén zárja, 
 tanítási óráján vagy közvetlenül azt követően bejegyzi a naplót, nyilvántartja az óráról 

hiányzó vagy késő tanulókat, 
 rendszeresen értékeli tanulói tudását, félévente a heti óraszámmal arányos osztályzatot 

(de legalább havi 2 osztályzatot) ad minden tanítványának,  
 összeállítja, megíratja és két héten belül kijavítja a szükséges iskolai dolgozatokat, a 

témazáró dolgozat időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kijelölt 
időpont előtt tájékoztatja, 

 a tanulóknak adott osztályzatokat szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a 
kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal, 

 az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a naplóba, a tanuló egy írásbeli vagy szóbeli 
feleletére csak egyetlen osztályzat adható (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom 
dolgozatok értékelése), 

 tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk 
mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról, 
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 javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakterületét érintő pedagógiai, szervezési, stb. 
feladataira, 

 részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, a szakmai 
munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,  

 évente négy alkalommal fogadóórát tart az intézményvezető által kijelölt időpontban, 
 a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, szaktanári tevékenységét ennek alapján 

szervezi meg, 
 megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai használatát, 
 az intézményvezető beosztása szerint részt vesz az osztályozó és különbözeti 

vizsgákon, iskolai méréseken, 
 helyettesítés esetén szakszerű órát tart, ha legalább egy nappal a tanóra megtartása 

előtt bízták meg a feladattal, 
 egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az 

osztályokban elvégzendő tananyagról, várhatóan egy hetet meghaladó hiányzása előtt 
tanmeneteit – a szakszerű helyettesítés megszervezése érdekében – az 
intézményvezető-helyetteshez eljuttatja, 

 bombariadó tűzriadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik 
az épület kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat, 

 felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, könyvek, 
stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 

 előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai házi tanulmányi versenyeket,  
 folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, 

versenyeztetésével, tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat, 
 elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, mozi látogatásra, 

stb. 
 minden olyan egyéb feladatot amelyet felettesétől kapott határidőre elvégez, és ezt 

jelenti a feladatot elrendelőnek, 
 az osztályozó értekezletet megelőzően legalább két nappal lezárja a tanulók 

osztályzatait,  
 ha a tanuló lezárt érdemjegye jelentősen eltér az osztályzatok átlagától a tanuló kárára, 

akkor erre a tényre a konferencia előtt felhívja az osztályfőnök figyelmét, az eltérés 
okát a konferencián megindokolja, 

 beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, szükség esetén ellátja a tanulók 
versenyre való kíséretét, 

 
Különleges felelőssége 

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 
 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat, 
 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, illetve 

az  intézményvezető-helyettesnek vagy az intézményvezetőnek. 
 
Járandósága 

 A 326/2013. (VIII. 30.) Kormányrendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről 

és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról. A jogszabály – egyebek mellett – 
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meghatározza, a pedagógusok illetménypótlékát, munkaközösség-vezetői pótlékot, 

intézményvezető-helyettes pótlékát. 

Dátum:  

………………………………………  ………………………………….                                                               

munkavállaló                       intézményvezető 
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Munkaköri leírás: Tanító 
 
 Név: 
 
 

A munkakör megnevezése: tanító 
 

Közvetlen felettese: az intézményvezető 
 
  Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek, tárgyi tudásának folyamatos  
  fejlesztése, tanítványainak sikeres felkészítése. 
 
1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 megtartja a tanítási órákat, 
 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása, 
 megírja a tanmeneteket, a két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az 

igazgatónak, 
 munkaidejének beosztását az SzMSz megfelelő szakaszai részletezik, 
 a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos intézményvezető utasításra 

lépheti túl, 
 legalább 10 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt köteles 

a munkahelyén tartózkodni, 
 beosztott ügyeletesként időre az ügyeleti helyén tartózkodik, onnan utolsóként jön el, a 

történt rendkívüli eseményeket haladéktalanul jelenti az iskolavezetésnek, 
 a tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára, ha az osztály 

elhagyja a tantermet, akkor – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik, 
 a zárt termeket, szaktantermeket az óra elején nyitja, az óra végén zárja, 
 tanítási óráján vagy közvetlenül azt követően bejegyzi a naplót, nyilvántartja az óráról 

hiányzó vagy késő tanulókat, 
 összeállítja, megíratja és két héten belül kijavítja a szükséges iskolai dolgozatokat, a 

témazáró dolgozat időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kijelölt 
időpont előtt tájékoztatja, 

 az értékelést (százalékokat, szöveges értékelést, osztályzatokat) folyamatosan bejegyzi 
a naplóba. 

 tanítványai számára az értékelésen kívül is visszajelzéseket ad előrehaladásuk 
mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról, 

 javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakterületét érintő pedagógiai, szervezési, stb. 
feladataira, 

 részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, a szakmai 
munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,  

 évente négy alkalommal fogadóórát tart az intézményvezető által kijelölt időpontban, 
 a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, tanítói tevékenységét ennek alapján szervezi 

meg, 
 megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai használatát, 
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 az intézményvezető beosztása szerint részt vesz az osztályozó és különbözeti 
vizsgákon, iskolai méréseken, 

 helyettesítés esetén szakszerű órát tart, ha legalább egy nappal a tanóra megtartása 
előtt bízták meg a feladattal, 

 egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az 
osztályokban elvégzendő tananyagról, várhatóan egy hetet meghaladó hiányzása előtt 
tanmeneteit – a szakszerű helyettesítés megszervezése érdekében – az 
intézményvezető-helyetteshez eljuttatja, 

 bombariadó, tűzriadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor 
közreműködik az épület kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb 
dokumentumokat, 

 felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, könyvek, 
stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 

 előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai házi tanulmányi versenyeket,  
 folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, 

versenyeztetésével, tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat, 
 elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, mozi látogatásra, 

stb. 
 minden olyan egyéb feladatot amelyet felettesétől kapott határidőre elvégez, és ezt 

jelenti a feladatot elrendelőnek, 
 az osztályozó értekezletet megelőzően legalább két nappal lezárja a tanulók 

értékeléseit,  
 beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, szükség esetén ellátja a tanulók 

versenyre való kíséretét, 
 
 

5. Különleges felelőssége 
 

 
 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 
 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat, 
 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, illetve a 

intézményvezető-helyettesnek vagy az intézményvezetőnek. 
 
 

6. Járandósága 

 A 326/2013. (VIII. 30.) Kormányrendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről 

és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról. A jogszabály – egyebek mellett – 

meghatározza, a pedagógusok illetménypótlékát, munkaközösség-vezetői pótlékot, 

intézményvezető-helyettes pótlékát. 

Dátum:          






