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I. A SZERVEZETI £S MţK¥D£SI SZABĆLYZAT ĆLTALĆNOS 

RENDELKEZ£SEI, A SZERVEZETI £S MţK¥D£SI SZABĆLYZAT 

HATĆLYA 
 

Az Endresz György Általános Iskola szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó 

szabályzatot az intézmény nevelŖtest¿lete elŖterjesztette, s az iskola igazgat·ja j·v§hagyta 

2016. 03. 05-én. 

 

Jelen szervezeti és működési szabályzat 2016.03.05 - ével lép hatályba, és ezzel az ezt 

megelőző szervezeti és működési szabályzat érvénytelenné válik. 

 

A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat ®s az egy®b belsŖ szab§lyzatok (igazgat·i 

utas²t§sok) elŖ²r§sainak betart§sa az int®zm®ny valamennyi dolgoz·j§ra n®zve 

kºtelezŖek. 

 

II. AZ INT£ZM£NY ALAPADATAI 
 

 

1.) Az int®zm®ny neve: Endresz Gyºrgy Általános Iskola 

 

2.) Az int®zm®ny sz®khelye:  8086 Felcsút Fő utca 140. 

 

3.) Az int®zm®ny alap²t·ja:  

Emberi Erőforrások Minisztériuma 

székhelye: 1054 Budapest Akadémia utca 3. 

Alapító határozat: 121/2011   

Az Alapító Okirat kelte: 2011. 11. 28.  

Az iskola OM azonosítója: 030138  

 

      Az int®zm®ny fenntart·ja: 

           Klebelsberg Intézményfenntartó Központ  

                         1054.Budapest Bajcsy-Zsilinszky u. 42-46. 

 

4.) Az int®zm®ny jog§ll§sa: 

- önálló intézményként működő jogi személy 

 

5.) Az int®zm®ny t²pusa: 

 

- általános iskola 

 

6.)  Az iskola ®vfolyamainak sz§ma:    8  

 

7.) Az int®zm®ny vezetŖje: 

 

- igazgató, akit az oktatásért felelős miniszter nevez ki. 

 

8.) Az int®zm®ny alaptev®kenys®gei: 



 
 

 

            -     általános iskolai nevelés - oktatás   

 

9. Az int®zm®ny gazd§lkod§sa:   
 

- Az intézmény önálló  gazdálkodási jogkörrel nem rendelkezik 

- A fenntartó  rendelkezik a költségvetés kiemelt előirányzatai felett 

- Gazdálkodással kapcsolatos kötelezettséget a fenntartó jóváhagyása nélkül nem 

vállalhat 

- Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos irányítási feladatait a KLIK Bicskei 

Tankerület gazdálkodási szervezete látja el 

 

 

10. Int®zm®nyvezetŖ: 

 

Kötelezettségvállalási, utalványozási, ellenjegyzési joggal nem rendelkezik, ez a 

fenntartó kizárólagos jogköre. Jogosult illetve jogosultságot adhat szakmai teljesítés 

igazolására, térítési díjak beszedésére, házipénztár kezelésére. 

 

 
III. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRĆNYĉTĆSA 

 

Az iskola szervezete 

Az iskolavezet®s 

 

Az iskola vezetőségét az igazgató, valamint közvetlen munkatársai alkotják. Az igazgató 

közvetlen munkatársai közé az alábbi vezető beosztású dolgozók tartoznak: 

¶ az igazgatóhelyettes  

¶ munkaközösség vezetők 

Az iskola vezetőségének a tagjai a belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint ellenőrzési 

feladatokat is ellátnak. 

Az iskola felelős vezetője az igazgató, aki munkáját a magasabb rendű jogszabályok, a fenntartó, 

valamint az iskola belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. Megbízatása az intézmény 

alapító okiratában megfogalmazott módon és időtartamra történik. 

Az igazgató munkáját az igazgatóhelyettes segíti.  

Az igazgatóhelyettes megbízását a tantestület és az igazgató véleményének kikérésével a 

tankerületi igazgató adja. 

Az igazgatóhelyettes, az iskolatitkár munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az igazgató 

közvetlen irányítása alapján végzik. 

Az igazgatót távollétében teljes jogkörrel az igazgatóhelyettes helyettesíti.  

Az igazgatóság rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az aktuális feladatokról. Az 

igazgatóság megbeszéléseit az igazgató vezeti. 

 

Az iskola dolgoz·i 

 

Az iskola dolgozóit a magasabb rendű jogszabályok előírásai alapján megállapított 

munkakörökre, a KLIK elnöke nevezi ki, az iskola igazgatójának javaslata alapján. Az iskola 

dolgozói munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik.  



 
 

 

IV. AZ INT£ZM£NY K¥Z¥SS£GEI, EZEK KAPCSOLATAI 

EGYMĆSSAL £S AZ INT£ZM£NY VEZET£S£VEL 
 

Az iskolakºzºss®g 
 

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 kºzºss®ge 
 

Az iskolai alkalmazottak közösségét az intézménnyel munkaviszonyban álló dolgozók alkotják. 

Az iskolai alkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az iskolán belüli 

érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb rendű jogszabályok (elsősorban a Munka 

Törvénykönyve, a nemzeti köznevelésről szóló törvény, illetve az ezekhez kapcsolódó 

rendeletek), valamint az intézmény alkalmazotti szabályzata rögzítik. 

 

A nevelŖk kºzºss®gei 
 

A nevelŖtest¿let 

 

A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, 

valamint az oktató-nevelő munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű dolgozók. 

A nevelőtestület a magasabb rendű jogszabályokban megfogalmazott döntési jogkörökkel 

rendelkezik. A nevelőtestület véleményét ki kell kérni a magasabb rendű jogszabályokban 

megfogalmazott esetekben.  

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

valamennyi kérdésben.  

 

A nevelőtestület dºnt®si jogkºr®be tartozik 

- a pedagógiai program és módosításának elfogadása; 

- a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása; 

-  az intézmény éves munkatervének elkészítése; 

-  az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása; 

- a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása; 

- a házirend elfogadása; 

- a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása 

- a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása; 



 
 

- az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény kialakítása; 

- a nevelőtestület dönt a továbbképzési program elfogadásáról (NKT 70§ (2) 

 

A nevelőtestület v®lem®nyt nyilv§n²that, vagy javaslatot tehet az intézmény működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét a 

tantárgyfelosztás elfogadása előtt, az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása 

során, valamint az igazgatóhelyettes megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt.  

A nevelőtestület dönt a foglalkozási, illetve a pedagógiai program, valamint a szervezeti és 

működési szabályzat jóváhagyásának megtagadása esetén a döntés ellen a bírósághoz történő 

kereset benyújtásáról. 

Egy tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja: 

¶ alakuló értekezlet 

¶ tanévnyitó értekezlet, 

¶ tanévzáró értekezlet, 

¶ félévi és év végi osztályozó értekezlet, 

¶ két alkalommal nevelési értekezlet, 

¶ a munkaterv alapján meghatározott időpontokban rendszeres munkaértekezlet 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület tagjainak több mint 33 

százaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatója vagy az iskola vezetősége ezt indokoltnak tartja.  

A magasabb rendű jogszabályokban megfogalmazottak szerint: 

¶ nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint ötven 

százaléka jelen van, 

¶ a nevelőtestület döntéseit – ha erről magasabb rendű jogszabály, illetve a szervezeti 

és működési szabályzat másként nem rendelkezik – nyílt szavazással, egyszerű 

szótöbbséggel hozza.  

Nevelőtestületi jogkörök átruházása: 

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból – 

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

gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre, az iskolai szülői szervezetre, vagy a 

diákönkormányzatra. Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles – 

a nevelőtestület által meghatározott időközönként és módon – azokról az ügyekről, 

amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár.  

 

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozási, illetve a pedagógiai program, továbbá 

a szervezeti és működési szabályzat elfogadásánál.  

 

A nevelőtestület a magasabb rendű jogszabályokban megfogalmazott jogkörei közül az 

iskolában működő munkaközösségekre az alábbi jogokat ruházza át: 

¶ A döntési jogkörök közül: 

o Működési rendjének, munkaprogramjának megállapítása. 

o A képviseletében eljáró személyek megválasztása. 

¶ A kötelező véleményezési jogkörök közül: 

o Munkaterv, benne a tanév rendjének meghatározásában. 

o A tanórán kívüli foglalkozások, szünidei foglalkozások, táborozások 

formáinak megállapításában. 

o Az iskola és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában. 

o A szülőket anyagilag is érintő ügyekben. 



 
 

o A szülői értekezletek napirendjének meghatározásában. 

 

A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet kell vezetni. A nevelőtestület döntései és 

határozatai az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek. 

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 stb.) 

 

A nevelŖk szakmai munkakºzºss®gei 

 

Az iskola pedagógusai az iskola pedagógiai tevékenységének egy-egy területéhez 

kapcsolódva szakmai munkaközösségekben tevékenykednek. A munkaközösség szakmai, 

módszertani kérdésekben segítséget ad az iskolában folyó nevelő és oktató munka 

tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenőrzéséhez. 

Az iskolában az alábbi szakmai munkaközösségek működnek: 

¶ alsó tagozatos munkaközösségek  

o tagjai: tanítók, napközis nevelők 

¶ humán munkaközösség 

o tagjai: humán tantárgyak tanárai, tanítók 

¶  real munkaközösség 

o tagjai: természetismereti tantárgy tanárai, matematika tanárok, tanítók  

¶ felső tagozatos/osztályfőnöki munkaközösség  

o tagjai: szaktanárok 

 

A szakmai munkaközösségek a magasabb rendű jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel 

rendelkeznek. 

A szakmai munkaközösség feladata az adott szakmai-pedagógiai területen belül: 

¶ az adott szakmai-pedagógiai terület nevelő- és oktató munkájának segítése, 

tervezése, szervezése, értékelése és ellenőrzése, 

¶ az iskolai nevelő és oktató munka belső fejlesztése, korszerűsítése, 

¶ egységes követelményrendszer kialakítása: a tanulók ismeretszintjének folyamatos 

ellenőrzése, mérése, értékelése, 

¶ pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása, 

¶ a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése, 

¶ az iskolai belső vizsgák tételsorainak összeállítása, értékelése,  

¶ a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok véleményezése, 

felhasználása, 

¶ a pedagógusok munkájának segítése hospitálásokkal, bemutató órák szervezésével, 

szakmai-módszertani kiadványok és a tanításhoz használható eszközök 

beszerzésével,  

¶ a pályakezdő pedagógusok munkájának segítése patronáló nevelő (mentor) 

kijelölésével, 

¶ javaslattétel az iskola igazgatójának a munkaközösség-vezető személyére, 

¶ a munkaközösség éves munkatervének összeállítása,  

¶ a munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítése, 

 

A szakmai munkaközösségek az iskola pedagógiai programja, munkaterve valamint az adott 

munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított, az aktuális tanévre szóló munkaterv 



 
 

szerint tevékenykednek.  

A szakmai munkaközösség munkáját munkaközösség-vezető irányítja. A munkaközösség 

vezetőjét a munkaközösség tagjainak javaslata alapján az igazgató bízza meg.  

A munkaközösségek vezetői munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik. 

 

Az Iskola pedag·gusai ®s m§s alkalmazottai 

 

A pedag·gusok alkalmaz§si rendje: 

 

A pedagógusokat határozott, vagy határozatlan időre a KLIK elnöke nevezi ki, igazgató 

javaslatára.  

Alkalmazási feltételek (új felvétel esetén): 

- az általa oktatott tantárgynak megfelelő felsőfokú végzettség és szakképzettség 

- példamutató egyéni és családi élet 

 

A pedagógus jogai és kötelezettségei: 

 

ü A pedagógus joga, hogy 

- személyét, mint a pedagógus közösség tagját megbecsüljék, emberi méltóságát és 

személyi jogait tiszteletben tartsák, nevelői, oktatói tevékenységét értékeljék és 

elismerjék 

- megválassza a pedagógiai program alapján a tanagyagot, a nevelési tanítási 

módszerét  

- a szakmai munkaközösség véleményezésével a tankönyveket és tanulmányi 

segédeszközöket meghatározza 

- nevelői-oktatói munkáját a NKT nevelési követelményeknek megfelelően végezze 

- irányítsa és értékelje a tanulók munkáját 

- minősítse diákjai teljesítményét 

- hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez 

- részt vegyen a pedagógiai program készítésében és értékelésében 

- gyakorolja nevelőtestületi jogait 

- vegyen részt továbbképzésben, kísérletekben és kutatásokban 

- szakmai egyesületekben, kamarákban részt vegyen 

- az Iskola szervezésében foglalkozás-egészségügyi ellátásban részesüljön. 

 

ü Kºteless®ge:  

- a tanulók nevelése, tanítása, testi épségének megóvása, erkölcsi védelme, 

személyiségének fejlesztése 

- az ismeretek tárgyilagos, sokoldalú közvetítése 

- az egészségvédelmi ismeretek átadása 

- a közreműködés az ifjúságvédelmi feladatok elvégzésében 

- a tanuló életkora és fejlettségi szintje szerinti együttélési szabályok megismertetése 

- hátrányos helyzetű tanulók felzárkóztatásának szervezése és segítése 

- a szülőkkel történő rendszeres kapcsolattartás 

- a szülők, és a tanulók kérdéseire érdembeli választ adjon  

- a tanulókkal az etikus viselkedés szabályait elsajátíttassa 

- rendszeres továbbképzésben vegyen részt 

 

ü A pedag·gusok munkaidej®nek kitºlt®se  
 



 
 

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

vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő 

feladatok ellátásához szükséges időből áll.  

A pedagógus munkakörben dolgozók munkaideje tehát két részre oszlik: 

a) a kötelező óraszámban ellátott feladatokra,  

b) a munkaidő többi részében ellátott feladatokra. 

  

ü A kºtelezŖ ·rasz§mban ell§tott feladatok az al§bbiak  

 

a) a tanítási órák megtartása  

b) a munkaközösség vezetői feladatok ellátása,  

c) osztályfőnöki feladatok ellátása,  

d)iskolai sportköri foglalkozások, 

e)énekkar, szakkörök vezetése,  

f) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, előkészítők stb.),  

 

o A pedag·gusok iskolai szorgalmi idŖre ir§nyad· munkaidŖ beosztását az órarend, 

a munkaterv és a kifüggesztett  havi programok listája tartalmazza.  

o Az ·rarend készítésekor elsősorban a tanulók érdekeit kell figyelembe venni.  

o A tan§ri k®r®seket az igazgató rangsorolja, lehetőség szerint figyelembe veszi.  

 

ü A munkaidŖ tºbbi r®sz®ben ell§tott feladatok k¿lºnºsen a kºvetkezŖk  

 

a) a tanítási órákra való felkészülés,  

b) a tanulók dolgozatainak javítása,  

c) a tanulók munkájának rendszeres értékelése,  

d) a megtartott tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített órák vezetése,  

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

f) kísérletek összeállítása,  

g) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése,  

h) a tanulmányi versenyek lebonyolítása,  

i) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok,  

j) felügyelet tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken,  

k) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése,  

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

segítő feladatok) ellátása,  

m) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása,  

n) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása,  

o) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken,  

p) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken,  

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

r) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése,  

s) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel,  

t) részvétel a munkaközösségi értekezleteken,  

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

 

ü A pedag·gusok a munkaidŖ tan²t§si ·r§kkal, foglalkoz§sokkal le nem kºtºtt 
r®sz®ben az al§bbi feladatokat az iskol§ban kºtelesek ell§tni:  

 

¶ munkaidő / a – f  



 
 

¶ munkaidő többi része / a – u – kivéve  az a, b, d, g, p,  pontokban leírtak.  

 

ü Az int®zm®nyen k²v¿l v®gezhetŖ feladatok:  

¶ munkaidő többi részében meghatározott tevékenységek közül az a, b, d, g, p,  

pontokban leírtak.  

ü Az int®zm®nyen k²v¿l ell§that· munkakºri feladatoknak az int®zm®ny a fentiek 
szerint hat§rozza meg a kereteit.  

¶ Az iskolán kívül végezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének  

felhasználásáról figyelembe véve a köznevelési törvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. 

szeptember 1-jétől hatályba lépő meghatározott kötött munkaidőre vonatkozó 

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

 

ü Pedag·gusok munkarendj®vel kapcsolatos elŖ²r§sok  

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

vagy az igazgatóhelyettes  állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében 

¶  A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, 

zavartalan működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. 

¶  A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén lehetőség 

szerint szakszerű helyettesítést kell tartani  

¶ Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy nappal a tanítási óra (foglalkozás) egtartása  

      előtt bízták meg, úgy köteles szakszerű órát tartani, illetve a tanmenet szerint 

előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni és kijavítani.  

ü A pedag·gusok sz§m§ra a kºtelezŖ ·rasz§mon fel¿li  nevelŖ oktat· munk§val 
ºsszef¿ggŖ rendszeres vagy esetenk®nti feladatokra a megb²z§st  vagy kijelºl®st 

az int®zm®nyvezetŖ adja, az igazgat·helyettes ®s a munkakºzºss®g vezetŖk 

javaslatainak meghallgat§sa ut§n.  

ü A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak  

      haladását rendszeresen osztályzatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű 

osztályzatokon kívül visszajelzéseket adjon előrehaladásuk mértékéről, az  

      eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról.  

¶ A pedag·gusok munkaidej®nek nyilv§ntart§si rendje : 

¶   Az  tanítási órák, foglalkozások konkrét idejét az órarend, a havi programok illetve 

egyes iskolai programok feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és időtartama 

az iskolai dokumentumokban rögzített.  

¶ Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és időpontjának 

meghatározása a nevelő oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához 

elismert heti munkaidő  felhasználásával történik. Ennek figyelembe vételével a nem 

kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus 

munkaidejének felhasználásáról maga dönt, így ennek időtartamáról ezzel ellentétes 

írásos munkáltatói utasítás kivételével munkaidő nyilvántartást nem kell vezetnie.  

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

munkaidő nyilvántartását, amikor a teljes munkaidő fentiek szerinti dokumentálása 

vélhetően nem biztosítható. 

 

Egyes kiemelt pedag·gus munkakºrºk 

¶ Az oszt§lyfŖnºk 

- Együttműködik az osztály diákbizottságával, segíti a tanulóközösség kialakulását. 

- Koordinálja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját és látogatja óráikat. 



 
 

- Aktív pedagógiai kapcsolatot tart fenn az osztály szülői munkaközösségével, és a 

tanulók életét, tanulmányait segítő személyekkel (pszicho-pedagógus, iskolaorvos, 

gyógytestnevelő, gyermekvédelmi felelős, logopédus, védőnő stb.). 

- Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét, 

különös gondot fordít a hátrányos helyzetű tanulók segítésére és a tehetséggondozásra. 

- Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, minősítési javaslatát az egy osztályban 

tanító tanárok közössége elé terjeszti. 

- Szülői értekezletet tart, szükség esetén családot látogat, az ellenőrző könyv útján 

rendszeresen tájékoztatja a szülőket a tanulók magatartásáról, tanulmányi elő- 

meneteléről. 

- Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat (az osztálynapló precíz 

vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgáltatását, a továbbtanulással 

kapcsolatos adminisztrációt). 

- Saját hatáskörében - indokolt esetben - évi három nap távollétet engedélyezhet osztálya 

tanulójának, igazolja a gyerekek hiányzását. 

- Figyelemmel kíséri osztálya kötelező orvosi vizsgálatát. 

- Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 

mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

- Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, segélyezésére, 

büntetésére. 

- Részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában, javaslataival és 

észrevételeivel a kijelölt feladatok elvégzésével elősegíti a közösség tevékenységének 

eredményességét. 

- Külön foglalkozik a hátrányos helyzetű tanulók felzárkóztatásával. 

 

A di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ tan§r 

- A diákönkormányzat tevékenységét az iskolai diákmozgalmat segítő tanár - akit a 

diákönkormányzat ajánl erre a feladatra az igazgatónak - támogatja és fogja össze. A 

diákönkormányzat az e pedagógus támogatásával és közreműködésével is érvényesítheti 

jogait, és fordulhat az iskola igazgatójához. 

- Elősegíti, hogy az SZMSZ, a házirend, a szociális juttatások, a szabadidős programok 

megvitatása és vélemény alkotási  jogát a diákönkormányzat gyakorolhassa. 

- Szükséghez képest, legalább havonta egy alkalommal részletes tárgyalást folytat a 

diákönkormányzat vezetőjével. 

- Megszervezi, az igazgató által a tanulóifjúságnak az iskola helyzetéről szóló éves 

tájékoztatóját. 

-  Feladata az iskolai diákönkormányzat működtetése, 

- A demokratikus iskolai közélet, a gyermeki jogok iskolán belüli érvényesítésének 

biztosítása, a nevelőtestület és a gyermekközösségek igényeinek összehangolása. 

- Gondoskodik a diákönkormányzat éves munkatervének elkészítéséről. 

- Szervezi, irányítja a diákönkormányzati választásokat. 

- Javaslatot tesz a nevelőtestületnek a diákönkormányzat hatáskörének meghatározására. 

- Szervezi és irányítja a diákparlament összehívását, lebonyolítását. 

- Biztosítja a diákönkormányzat hatáskörébe utalt döntések előkészítését. 

- Személyesen vagy kollégák, szülő bevonásával biztosítja a felnőtt felügyeletet a 

diákönkormányzat rendezvényein. 

- Szükség szerint képviseli a diákönkormányzat érdekeit. 

 

Az ifj¼s§gv®delmi felelŖs 

Feladata  



 
 

-  Az osztályokat felkeresve, tájékoztatja a tanulókat arról, hogy milyen problémával hol 

és milyen időpontban fordulhatnak hozzá, továbbá az iskolán kívül milyen gyermek és 

ifjúságvédelmi feladatot, ellátó intézményt kereshetnek fel. 

- A pedagógusok, szülők vagy tanulók jelzése, a velük folytatott beszélgetés alapján 

megismert veszélyeztetett tanulóknál - a veszélyeztető okok feltárása érdekében - 

családlátogatáson megismeri a tanuló családi környezetét. 

- Gyermekbántalmazás vélelme, vagy egyéb pedagógiai eszközökkel meg nem 

szüntethető, veszélyeztető tényező megléte esetén értesíti a gyermekjóléti szolgálatot. 

- A gyermekjóléti szolgálat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen. 

- A tanuló anyagi veszélyeztetettség esetén rendszeres, vagy rendkívüli gyermekvédelmi 

támogatás megállapítását kezdeményezi a tanuló lakó-, illetve ennek hiányában 

tartózkodási helye szerint illetékes települési önkormányzat polgármesteri hivatalánál 

vagy az önkormányzat rendeletében meghatározott szervnél, szükség esetén javaslatot 

tesz a támogatás természetbeni ellátás formájában történő nyújtására. 

- Tájékoztatást nyújt a tanulók részére szervezett szabadidős programokról. 

 

Az oktat§st seg²tŖ ®s gazd§lkod§st int®zŖ dolgoz·k alkalmaz§sa: 

Az int®zm®ny dolgoz·it a KLIK elnºke nevezi ki, s a munkaviszonyuk 

megsz¿ntet®s®rŖl is Ŗ dºnt, az igazgat· javaslat§ra.  
Alkalmazási feltételek: 

- szakmai végzettség 

- munkavégzési alkalmasság 

- fegyelmezett, határidős munkavégzés                                                                                                                                                                            

 
A sz¿lŖi szervezet 

 

Az iskolában a szülők jogainak érvényesítése, illetve kötelességeik teljesítése érdekében szülői 

szervezet működik. 

Az osztályok szülői szervezeteit az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják. 

Az iskolai szülői szervezet elnöke közvetlenül az iskola igazgatójával tart kapcsolatot.  

Az iskolai sz¿lŖi szervezetet  v®lem®nyez®si  jog illeti meg: 

 

¶ véleményezi az iskola pedagógiai programját, házirendjét, valamint a szervezeti és 

működési szabályzatát 

¶ véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatos 

valamennyi kérdésben.  

   
A tanul·k kºzºss®gei 

 

 

Tanul·i jogok ®s kºtelezetts®gek  

 

 A tanulói jogviszony keletkezése 

A tanulói jogviszony az iskolába történő beiratkozással jön létre. A tanulók felvételéről az 

iskola igazgatója dönt. Az első osztályosok beiratkozásának időpontja a tanév rendjében 

meghatározottak szerint történik. A tanév közben érkező tanulókat lehetőségeink szerint 

vesszük fel, a szabad férőhelyek függvényében. 

 

 A felvételi kérelmek elbírálásának rendje 



 
 

Fel kell venni az iskola körzetében lakó tanulót, a gyámhatóság javaslatára jelentkező tanulót. 

Túljelentkezés esetében az első osztályosok felvételekor a jogszabályok szerint járunk el. A 

tanulók osztályba sorolását a felvételi bizottság javasolja – alsós munkaközösség vezetője, 

igazgatóhelyettes, az első osztály tanítója.  

 

 A tanulói jogviszony megszűnése 

Megszűnik a tanuló jogviszony a 8. osztály befejezésekor, kiiratkozáskor, a szülő írásbeli 

nyilatkozata alapján, illetve ha a tanulót másik iskola átvette. A jogviszony megszűnését a 

megfelelő dokumentumokban a megszűnés után jelezni kell – beírási napló, törzslap, 

osztálynapló, szakköri naplók. 

 

 Tanulói jogok 

Iskolánk tanulóinak joga van az ingyenes oktatásra, az iskola helyiségeinek ingyenes 

használatára, képességei szerint felzárkóztató, tehetséggondozó foglalkozásokon való 

részvételre, mindennapi sportolási lehetőségre, napközis, tanulószobai ellátásra, az iskola 

pedagógiai programjában leírt egyéb foglalkozásokon való részvételre. Joga van az egyenlő 

bánásmódra, sérelme esetén – szüleivel is – pedagógusaihoz, igazgatójához fordulhat. A 

tanulói jogokat a házirend részletesen tartalmazza. 

 

 

 Tanulói kötelezettségek 

A tanulók kötelezettségeit jogszabályok és a házirend tartalmazzák. A házirendet minden 

tanulónak átadjuk beiratkozása alkalmával. Jogaikat és kötelezettségeiket a tanév elején 

osztályfőnökeik ismertetik, szüleikkel is. A házirend megtekinthető az igazgatói irodában, a 

tanári szobában, a titkárságon, a folyosón, valamint honlapunkon.  

 

 A tanulók jutalmazási formái 

A tanulók kiemelkedő közösségi és tanulmányi eredményeit rendszeresen jutalmazzuk. A 

jutalmazást az eredmény elérése után legkésőbb egy héten belül kell megvalósítani (kivétel a 

tanév végi dicséretek). A jutalmazás kihirdetési formájáról a jutalmazó dönt – osztályszinten, 

iskolaszinten. A jutalmazások szempontjait, részleteit az alsós és felsős munkaközösség 

dolgozza ki, a nevelőtestület hagyja jóvá. A jutalmazási formák: szaktanári dicséret, 

osztályfőnöki dicséret, igazgatói dicséret, nevelőtestületi dicséret, kitüntetés ( jó tanuló, jó 

sportoló, kulturális munkáért ), részvétel jutalomkiránduláson. A dicséretek mellé az iskola a 

jutalmazási szempontoknak megfelelően tárgyjutalmat is ad. 

A tanul·kkal szembeni fegyelmezŖ int®zked®sek 

1. Azt a tanulót, aki tanulmányi kötelességeit, folyamatosan nem teljesíti, a tanulói házirend 

előírásait megszegi, vagy igazolatlanul mulaszt, vagy bármely módon árt az iskola jó 

hírnevének, büntetésben kell részesítni. 

2. Az iskolai büntetések formái: 

• Tanári figyelmeztetés szóban 

• Tanári figyelmeztetés írásban 

• Osztályfőnöki figyelmeztetés 

• Osztályfőnöki intés, vagy megrovás, 

• Igazgatói figyelmeztetés 

• Igazgatói intés 

• Nevelőtestületi figyelmeztetés, 

• Nevelőtestületi intés, vagy megrovás. 



 
 

3. Ha a tanuló kötelességét súlyosan megszegi, vele szemben fegyelmi eljárás indítható. A 

fegyelmi eljárást az intézmény Fegyelmi Szabályzatában foglaltak szerint kell lebonyolítani. 

A kiszabható fegyelmi büntetések fokozatai: 

• Szigorú megrovás 

• Kedvezmények juttatások csökkentése, illetve megvonása 

• Áthelyezés más osztályba, tanulócsoportba, vagy iskolába 

• Eltiltás a tanév folytatásától (nem tanköteles korú diák esetén) 

• Kizárás az iskolából (nem tanköteles korú diák esetén) 

Súlyos jogellenes tevékenység esetén el kell tekinteni a fegyelmi fokozatok betartásától, s a 

tanulót azonnal ki kell zárni az iskolából vagy a büntetésről a tantestület, dönt. 

Ezek az esetek a következők lehetnek: 

• Súlyos agresszivitás mással szemben 

• Alkohol, drogfogyasztás 

• Társadalomellenes, közösségellenes cselekedetek 

A tanul·kra vonatkoz· fegyelmi elj§r§s: 

Az a tanuló, aki kötelességeit szándékosan és súlyosan megszegi – fegyelmi eljárás alapján, 

írásbeli határozattal – fegyelmi büntetésben részesítendő. Iskolánkban a fegyelmi eljárás 

lefolyatására és a fegyelmi büntetés kiszabására a nevelőtestület megbízásából a Fegyelmi 

Bizottság jogosult. A felelősségre vonás eljárásmódjára nézve a törvény rendelkezései az 

irányadók. 

A közoktatási törvény alapján fegyelmi büntetések a következők: 

• megrovás, 

• szigorú megrovás, 

• kedvezmények, juttatások csökkentése, illetőleg megvonása, 

• áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba, vagy iskolába- végrehajtása akkor lehetséges, 

ha az iskola igazgatója a tanuló átvételéről a másik iskola igazgatójával megállapodott. 

A tanuló fegyelmi felelősségét a Nemzeti Köznevelési Tv58.§-a tartalmazza, szabályozza. 

A nevelőtestület Fegyelmi Bizottságot hoz létre, melynek tagjai: 

• igazgató (vagy helyettes) 

• osztályfőnök 

• gyermekvédelmi felelős 

• igazgató által megbízott, osztályban tanító szaktanár 

A fegyelmi eljárást az igazgató kezdeményezi és bonyolítja le. 

A fegyelmi büntetést az iskola igazgatója ismerteti a tanulókkal, szülőkkel, 

diákönkormányzattal. 

A fegyelmi büntetést kiszabó határozat ellen a tanuló fellebbezéssel élhet melynek során 

írásban kérelmet nyújthat be az iskola fenntartójához egyéni érdeksérelemre illetve 

törvényességi kifogásokra alapozva. (Felülvizsgálati kérelem, Törvényességi kérelem) 

A fegyelmi eljárást egyeztetési eljárás előzheti meg 

Az egyeztetŖ elj§r§s r®szletes szab§lyait az al§bbiak szerint hat§rozzuk meg:  

¶ az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találkozó 

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

eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről 

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

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell 

jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét 



 
 

¶ az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége 

¶ a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 

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

és a szülőt nem kell értesíteni 

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

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

vezetésével megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az 

érintett feleket 

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

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

három hónapra felfüggeszti 

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

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá 

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

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. 

¶ a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 

tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 

meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni 

Az oszt§lykºzºss®g 

 

Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. Az 

osztályközösség élén – mint pedagógusvezető – az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt ezzel a 

feladattal az igazgató bízza meg. Az osztályfőnökök osztályfőnöki tevékenységüket munkaköri 

leírásuk alapján végzik.  

Az osztályközösség saját tagjaiból az alábbi tisztségviselőket választja meg: 

¶ minden osztályközösség 3 fő képviselőt (küldöttet) választ az iskolai 

diákönkormányzatba. 

Az iskolai di§kºnkorm§nyzat  

 

A tanulók és a tanulóközösségek érdekeiknek képviseletére, a tanulók tanórán kívüli, 

szabadidős tevékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat működik.  

Az iskolai diákönkormányzat jogosítványait az iskolai diákönkormányzat vezetősége, illetve 

annak választott tisztségviselői érvényesítik.  

Az iskolai diákönkormányzat a magasabb rendű jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel 

rendelkezik.  

Az iskolai diákönkormányzat szervezetét és tevékenységét saját szervezeti és működési 

szabályzata szerint alakítja.  

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a választó tanulóközösség fogadja 

el, a nevelőtestületnek egyetértési joga van. 

A di§kºnkorm§nyzatnak véleményezési joga van a kºvetkezŖ k®rd®sekben: 

- az SZMSZ tanulókat érintő rendelkezéseinek elfogadása és módosítása 

- a tanulói szociális juttatások elosztási elvei eldöntésekor 

- iskolai házirend kialakításakor 

- minden tanulókat érintő kérdésben 

Az iskolai diákönkormányzat v®lem®ny®t ki kell k®rni 

- a tanulók nagyobb közösségét érintő kérdések meghozatalánál, 

- a tanulók helyzetét elemző, értékelő beszámolók elkészítéséhez, elfogadásához, 

- a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez, 

- a tanórán kívüli tevékenység formáinak meghatározásához, 



 
 

- a sportlétesítmények működési rendjének kialakításához 

Az iskolai diákönkormányzat munkáját, segítő nevelőt a diákönkormányzat vezetőségének 

javaslata alapján – a nevelőtestület egyetértésével – az igazgató bízza meg.  

Az iskolai diákközgyűlést évente legalább 1 alkalommal össze kell hívni, melyen az iskola 

igazgatójának vagy megbízottjának a tanulókat tájékoztatnia kell az iskolai élet egészéről, az 

iskolai munkatervről a tanulói jogok helyzetéről és érvényesüléséről, az iskolai házirendben 

meghatározottak végrehajtásának tapasztalatairól.  

Az évi rendes diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi, a 

tanév helyi rendjében és a házirendben meghatározott időben. A rendkívüli diákközgyűlés 

összehívását az iskolai diákönkormányzat vezetője vagy az iskola igazgatója 

kezdeményezheti. 

- Az évi rendes diákközgyűlésen a diákönkormányzat és az iskola képviselője beszámol 

az előző diákközgyűlés óta eltelt időszak munkájáról, különös tekintettel a gyermeki 

jogok, a tanulói jogok helyzetéről és érvényesüléséről. 

- A diákközgyűlésen a tanulók az iskola életét érintő ügyekben kérdéseket intézhetnek a 

diákönkormányzat, illetve az iskola vezetéséhez. 

- A diákközgyűlés napirendi pontjait a megrendezése előtt tizenöt nappal nyilvánosságra 

kell hozni. 

A diákközgyűlés összehívásáért az igazgató felelős. A diákközgyűlés 1 tanév időtartamra a 

tanulók javaslatai alapján 3 fő diákképviselőt választ. 

Az iskolai di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges felt®teleket (helyiségek, berendezések 

használata stb.) az intézmény vezetése (ill. fenntartója) teljes kºrŤen t®r²t®smentesen 

biztos²tja. 
A di§kºnkorm§nyzat egy®b bev®teleinek felhaszn§l§s§r·l (pl. hulladékgyűjtés stb.) maga 

dºnt. 

                 

Az iskola kºzºss®geinek kapcsolattart§sa 
 

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével a megbízott 

pedagógusvezetők, és a választott képviselők útján valósul meg.  

A kapcsolattartás fórumai: 

¶ az iskolavezetőség ülései, 

¶ a különböző értekezletek, 

¶ megbeszélések. 

A fórumok időpontját az iskolai munkaterv határozza meg.  

¶ az iskolavezetőség ülései, 

A vezetőség az  aktuális feladatokról a nevelőtestületi szobában elhelyezett hirdetőtáblán, 

valamint írásbeli tájékoztatókon keresztül értesíti a nevelőket.  

Az iskolavezetőség tagjai kötelesek: 

¶ az iskolavezetőség ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pedagógusokat 

az ülés döntéseiről, határozatairól, 

¶ az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni 

az iskolavezetőség felé. 

A nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 

munkaköri vezetőjük, illetve választott képviselőik útján közölhetik az igazgatójával, és a szülői 

szervezettel. 

A szakmai munkakºzºss®gek kapcsolattart§sa 

 



 
 

1. Az iskolában tevékenykedő szakmai munkaközösségek folyamatos együttműködéséért és 

kapcsolattartásáért a szakmai munkaközösségek vezetői felelősek. 

2. A szakmai munkaközösségek vezetői a munkaközösség éves munkatervének 

összeállítása előtt közös megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat 

különös tekintettel a szakmai munka alábbi területeire: 

¶ a munkaközösségen belül tervezett ellenőrzések és értékelések, 

¶ iskolán belül szervezett bemutató órák, továbbképzések,  

¶ iskolán kívüli továbbképzések, 

¶ a tanulók számára szervezett pályázatok tanulmányi, kulturális és sportversenyek. 

3. A szakmai munkaközösségek vezetői az iskolavezetőség ülésein rendszeresen 

tájékoztatják egymást a munkaközösségek tevékenységéről, aktuális feladatairól, a 

munkaközösségeken belüli ellenőrzések, értékelések eredményeiről. 

 

A nevelŖk ®s a tanul·k kapcsolattart§sa 
 

 A tanulókat az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról  

¶ az igazgató 

o az iskolai diákönkormányzat vezetőjén keresztül folyamatosan, 

o  a diákközgyűlésen évente legalább egy alkalommal,  

o a hirdetőtáblán keresztül folyamatosan, 

¶ az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon, tájékoztatják.  

A tanulót és a tanuló szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a szaktanároknak 

folyamatosan szóban és írásban tájékoztatniuk kell.  

A tanulók a jogszabályokban, valamint az iskola belső szabályzataiban biztosított jogaiknak az 

érvényesítése érdekében – szóban vagy írásban, közvetlenül vagy választott képviselőik, 

tisztségviselők útján – az iskola igazgatójához, az osztályfőnökükhöz, az iskola nevelőihez, a 

diákönkormányzathoz vagy a szülői szervezethez fordulhatnak. 

A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 

választott képviselőik, tisztségviselők útján közölhetik az iskola igazgatójával, a nevelőkkel, a 

nevelőtestülettel vagy az iskolai szülői szervezettel. 

 

A nevelŖk ®s a sz¿lŖk kapcsolattart§sa 

 

A szülőket az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról 

¶ az igazgató: 

o a szülői szervezet (közösség) választmányi ülésén tanévenként 2 alkalommal  

o a hirdető táblán keresztül, 

¶ az osztályfőnökök: 

o az osztályszülői értekezleten tájékoztatják.  

A szülők számára a tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi lehetőségek 

szolgálnak: 

¶ a családlátogatások, 

¶ a szülői értekezletek, 

¶ a nevelők fogadó órái, 

¶ a nyílt tanítási napok, 

¶ a tanuló értékelésére összehívott megbeszélések, 

¶ írásbeli tájékoztatók, szöveges értékelés a tájékoztató füzetben. 



 
 

A szülői értekezletek, és a nevelők fogadóóráinak időpontját az iskolai munkaterv tartalmazza.  

A szülők a tanulók és a saját – a jogszabályokban, valamint az iskola belső szabályzataiban 

biztosított – jogaiknak az érvényesítése érdekében szóban vagy írásban, közvetlenül vagy 

választott képviselőik, tisztségviselők útján az iskola igazgatójához, az adott ügyben érintett 

gyermek osztályfőnökéhez, az iskola nevelőihez, a diákönkormányzathoz vagy az iskolai szülői 

szervezethez fordulhatnak. 

A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott 

képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola igazgatójával, nevelőtestületével vagy az 

iskolai szülői szervezettel.  

A szülők és más érdeklődők az iskola pedagógiai programjáról, szervezeti és működési 

szabályzatáról, intézményi minőségirányítási programjáról, illetve házirendjéről az iskola 

igazgatójától kérhetnek tájékoztatást.  

Az iskola pedag·giai programja nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, megtekinthető.  

A pedagógiai program egy-egy példánya a következő személyeknél, illetve intézményeknél 

található meg: 

¶ az iskola fenntartójánál, 

¶ az iskola irattárában, 

¶ az iskola nevelői szobában, 

¶ az iskola igazgatójánál, 

¶ az iskola honlapján. 

 

A h§zirend előírásai nyilvánosak, azt minden érintettnek (tanulónak, szülőnek, valamint az 

iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie. 

A házirend egy-egy példánya megtekinthető 

¶ az iskola irattárában;  

¶ az iskola nevelői szobáiban; 

¶ az iskola igazgatójánál; 

¶ elektronikus formátumban pedig az iskola honlapján. 

A házirend egy példányát – a közoktatási törvény előírásainak megfelelően – az iskolába 

történő beiratkozáskor a szülőnek át kell adni.  
 

 

V. AZ ISKOLA VEZET£S£NEK £S K¥Z¥SS£GEINEK K¦LSŕ 

KAPCSOLATAI  
 

Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola igazgatójának állandó 

munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel: 

 

Az int®zm®ny fenntart·j§val:  

Klebelsbeg Intézményfenntartó Központ 

A ter¿letileg illet®kes ºnkorm§nyzati k®pviselŖtest¿lettel ®s polg§rmesteri hivatallal:  

Felcsút Kºzs®g ¥nkorm§nyzata Polg§rmesteri Hivatala 

8086 Felcsút Fő utca 78. 

 

Fej®r Megyei Pedag·giai Szakmai ®s Szakszolg§ltat· Int®zettel: 

8000 Székesfehérvár, III.Béla király tér 1. 

 

Gyermekj·l®ti Szolg§lattal: Oltalom_Szociális Családsegítő és Gyermekjóléti 

Intézménnyel gyermekjóléti szolgálattal. 8086 Felcsút Fő utca 75. 



 
 

 

 

A munkakapcsolat megszervezéséért, irányításáért az igazgató a felelős. 

Az eredményes oktató- és nevelőmunka érdekében az iskola  rendszeres munkakapcsolatot tart 

fenn az alábbi intézményekkel, szervezetekkel: 

 

¶ A helyi nevel®si-oktat§si int®zm®nyek vezetŖivel ®s tantest¿leteivel: 

Kast®ly  čvoda 

8086 Felcsút Fő utca 60. 

¶ Az al§bbi kºzmŤvelŖd®si int®zm®nyekkel: 

Kºzs®gi Kºnyvt§r 

8086 Felcsút Fő utca 68. 

¶ Pusk§s Ferenc Labdar¼g· Akad®mia  

8086 Felcsút Fő utca 174. 

¶ Letenyei Lajos Szakkºz®piskola ®s Szakiskola 

8086 Felcsút Fő utca 191. 

 

 

A munkakapcsolat megszervezéséért, felügyeletéért az igazgató a felelős.  

Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartó nevelőket az iskola éves munkaterve 

rögzíti. 

 

A tanul·k rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelet®t ®s ell§t§s§t a kºvetkezŖ 

gyermekorvosok,  fogorvosok az iskolai v®dŖnŖkkel, sportorvossal egy¿tt 

biztos²tj§k: 

Orvos ®s v®dŖnŖ  8086 Felcs¼t FŖ u. 68. 

Fogorvos 8088 Alcs¼tdoboz  

A Pusk§s Ferenc Labdar¼g· Akad®mia sportorvosa. 

 

A tanul·k vesz®lyeztetetts®g®nek megelŖz®se, valamint a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi 

feladatok eredm®nyesebb ell§t§sa ®rdek®ben az iskola gyermek- és ifjúságvédelmi felelőse 

rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekjóléti szolgálattal  

 

A munkakapcsolat felügyeletéért az igazgató a felelős. 

 

Az iskol§ban p§rt vagy p§rthoz kºtŖdŖ szervezet nem mŤkºdhet. 

 

 

 

VI. AZ ISKOLA MţK¥D£SI RENDJE 
 

Az iskola - tanítási időszakban - hétfőtől péntekig reggel 7 órától délután 17 óráig tart nyitva. 

Az iskola igazgatójával történt előzetes egyeztetés alapján az épület ettől eltérő időpontban, 

illetve szombaton és vasárnap is nyitva tartható. 

Szorgalmi időben hétfőtől péntekig a nyitva tartás idején belül reggel 7.30 óra és délután 16
30

 

óra között az iskola igazgatójának, vagy helyettesének az iskolában kell tartózkodnia. 

A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletes nevelő jogosult és köteles a 

szükségessé váló intézkedések megtételére.  

Amennyiben az igazgató vagy helyettese közül rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt egyikük 

sem tud az iskolában tartózkodni, az esetleges szükséges intézkedések megtételére Virág 

Krisztinát a nevelőtestület tagját kell megbízni. Amennyiben az említett kolleganő is 



 
 

akadályoztatva van, ebben az esetben az alsós munkaközösség vezetőjét kell megbízni a 

feladattal. A megbízást a dolgozók tudomására kell hozni.  

Az iskolában reggel 7.-től 7.30 - ig az alsó és felső tagozat számára ügyelet vehető igénybe.  

Az óraközi szünetek ideje alatt tanári ügyelet működik. Szünetekben a tanulók az udvaron, 

rossz idő esetén a folyosókon tartózkodnak ügyeletes nevelők felügyeletével. Az ügyeletes 

nevelő köteles a rábízott épületben, vagy épületrészben a házirend alapján a tanulók 

magatartását, az épületek rendjének tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi szabályok 

betartását ellenőrizni. 

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

helyiségeinek használói felelősek: 

¶ az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért, 

¶ az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

¶ a tűz- és 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 felügyeletével használhatják. Ez 

alól az iskola igazgatója sem adhat felmentést. 

Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és a tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet intézők 

tartózkodhatnak, illetve azok, a 

 

 

 

 

 

 erre az iskola igazgatójától engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).  

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 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.  

Az iskola ter¿let®n TILOS A DOHĆNYZĆS! 
Az iskol§ban mindenfajta rekl§mtev®kenys®g tilos. Ez alól kivételes esetben az iskola 

igazgatója felmentést adhat, amennyiben az adott reklám a tanulóknak szól és az egészséges 

életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve a kulturális 

tevékenységgel függ össze. 

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkoz§s keret®ben a tanul·k §ltal k®sz²tett dolgok 

vagyoni jog§t §truh§zza, az elk®sz²t®sben kºzremŤkºdŖ tanul·knak d²jaz§s j§r.  A 

tanulóknak kifizetett díj mértéke az iskola számára kifizetett összeg 50 százaléka, melyet az 

adott dolog elkészítésében közreműködő tanulók között a végzett munka arányában kell 

szétosztani. Az egyes tanulóknak járó összegről az adott iskolai foglalkozást vezető iskolai 

alkalmazott javaslata alapján, az iskolai diákönkormányzat véleményének figyelembe 

vételével az iskola igazgatója dönt. 

Az iskolában a tanítási órákat a helyi tanterv alapján reggel 8 óra és délután 16.00 óra között 

kell megszervezni. A tanulóknak a tanítás megkezdése előtt legalább 15 perccel korábban 

meg kell jelenni az iskolában. 

 

Az iskolában a tanítási órák és az óraközi szünetek rendje a következő: 

Minden csengetés előtt  5 perccel jelző csengetés. 



 
 

 Tanítási óra:  Szünet : Jelzőcsengetés

: 

1.  8.00-  8.45  8.45- 9.00 8.55 

2.  9.00-  9.45  9.45- 10.00 9.55 

3. 10.00- 10.45  10.45- 11.00 10.55 

4. 11.00- 11.45  11.45- 12.05 12.00 

5. 12.05- 12.50  12.50- 13.00 12.55 

6. 13.00- 13.45  13.45- 14.05 14.00 

7. 14.05- 14.50  14.50- 15.00  

 

 

A tanítási órák hossza 45 perc.  

 

A tanítási órákon csak a tanórához szükséges felszerelés tartható a padon. 

A tanítási órákra a tanulók kötelesek magukkal hozni a szükséges felszerelést, valamint 

tájékoztató füzetüket.  

 

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

osztályfőnöke (távolléte esetén az igazgató vagy az igazgatóhelyettes) vagy a részére órát tartó 

szaktanár írásos engedélyével hagyhatja el. Rendkívüli esetben – szülői kérés hiányában – az 

iskolából való távozásra az igazgató  az igazgatóhelyettes vagy az osztályfőnök adhat engedélyt. 

 

Tanítási napokon a hivatalos ügyek intézése a titkárságon történik, 8.00 és 16.00 óra között. 

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

nyitva. Az ügyeleti rendet az iskola igazgatója határozza meg, és azt a szünet megkezdése előtt a 

szülők, a tanulók, és a nevelők tudomására hozza. 

 

VII. EGY£B FOGLALKOZĆSOK 
 

A tan·r§n k²v¿li (egy®b) foglalkoz§sok c®lja  

 

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

szerint egyéb foglalkozásokat szervez. 

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

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

            kezdeményezhetik az igazgatónál. 

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

foglalkozásra, megjelenésük kötelező. 

 

 

Az int®zm®nyben az al§bbi egy®b tan·r§n k²v¿li szervezett foglalkoz§si form§k 

vannak: 

 napközi/tanulószoba, énekkar, diáksportkör, korrepetálás, tanulmányi   

      szakmai és sportversenyek, könyvtár, kulturális rendezvények, hittan, zenetanulással                                  

kapcsolatos iskolai foglalkozások, fejlesztő foglalkozás, gyógytestnevelés, 

természetjárás, szakkörök ( színjátszó, kézműves, néptánc, képzőművész, újságíró ) 

 Mivel az egyes foglalkozások indítása mindenkor a tanulók jelentkezésének 

függvénye, ezek felsorolását minden tanévben az éves  munkatervben rögzítjük 

 A fenti foglalkozások helyét és időtartamát az igazgatóhelyettes rögzíti a tanórán 

kívüli órarendben, terem beosztással együtt. 



 
 

 

Az int®zm®ny tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sai 

 

 A napközis foglalkozás: a tanórára való felkészülés a szabadidő hasznos eltöltésének 

színtere. Az első négy évfolyamom létszámtól függően szerveződik. A működés 

rendjét, időbeosztását a szakmai munkaközösségek dolgozzák ki és a napközis 

házirend rögzíti. A napközis foglalkozásról való eltávozás csak a szülő tájékoztató 

füzetbe beírt kérelme alapján történhet a napközis nevelő engedélyével. 

 

 Tanulószoba szervezése elsősorban 7 – 8 évfolyamon történik. A tanulószoba a 

szorgalmi időszak alatt működik, tanítási napokon 14 – 16 – ig. . A tanulószobai 

foglalkozás t tartó tanár feladata, hogy segítse a tanulókat az önálló tanulási 

módszerek kialakításában, az iskolai tananyag elsajátításában, törekedjen a házi 

feladatok minőségi ellenőrzésére. 

 

 A napközi otthonba történő felvétel a szülő kérésére történik a szervezeti és működési 

szabályzat előírásai alapján.  

1.  Tanulószobai / napközi  foglalkozásra történő felvétel a szülő kérésére történik. 

2. Tanévenként előre minden év májusában, illetve első évfolyamon a beiratkozáskor kell 

jelentkezni. Indokolt esetben a szülő tanév közben is kérheti gyermeke tanuló szobai 

/napközi otthoni elhelyezését. 

3. Indokolt esetben a tanuló tanulószobai felvétele tanév közben is lehetséges. 

4. Az iskola a napközi otthonba és a tanulószobára minden hátrányos helyzetű, valamint 

felügyeletre szoruló tanulót felvesz. 

5.  Amennyiben a napközis vagy tanulószobai csoportok létszáma meghaladná a közoktatási 

törvényben előírt létszámot, a felvételi kérelmek elbírálásánál előnyt élveznek azok a 

tanulók, 

¶ akiknek mindkét szülője dolgozik, 

¶ akik állami gondozottak, 

¶ akik nehéz szociális körülmények között élnek. 

6.  A tanulószobai / napközis foglalkozás a délelőtti tanítási órák végeztével – a 

tanulószobára járó tanulók órarendjéhez igazodva – kezdődik és délután 16.00 óráig tart  

7. A napközis és a tanulószobai foglalkozásról való hiányzást a szülőnek igazolnia kell. 

8. A tanuló a napközis vagy a tanulószobai foglalkozásról csak a szülő személyes vagy 

írásbeli kérelme alapján távozhat el. Rendkívüli esetben – szülői kérés hiányában – a 

tanuló eltávozására az igazgató vagy az igazgatóhelyettes engedélyt adhat.  

 

 

K¿lºn gondot kell ford²tani a hi§nyos felk®sz¿lts®gŤ tanul·kra.  

 

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

munkaközösség vezetők javaslata alapján indít az iskola. A szakkörök vezetőit az 

igazgató bízza meg. A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek.  

            Erről, valamint a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakkör vezetője 

felelős a szakkör működéséért. A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalom és 

szaktárgyi osztályzatában. 

 

 

A szakkºrºket ®s idŖtartamukat fel kell t¿ntetni az ®ves munkatervben ®s a 

tant§rgyfeloszt§sban, a működés feltételeit az iskola költségvetésében biztosítani kell. 

 



 
 

 Az iskola ®nekkara sajátos diákkörként működik, a tantárgyfelosztásban 

meghatározott időkeretben. Vezetője az igazgató által megbízott kórusvezető tanár. Az 

énekkar biztosítja az iskolai ünnepélyek és rendezvények zenei programját. 

 

 Iskola¼js§g aktuális híreket, eredményeket, eseményeket hivatott rendszeres 

megjelenésével a közösség számára elérhetővé tenni. Ezen túl az ez irányú 

érdeklődéssel tehetséggel bíró tanulók fejlesztése is feladata. 

 

 A tehets®ggondoz· szakkörök feladata a tehetségek felkutatása, tehetségük 

kibontakoztatása a megfelelő tevékenységi formák, fejlesztő módszerek és eszközök 

alkalmazásával. Ezek: zenetanulással kapcsolatos iskolai foglalkozások,  színjátszó, 

kézműves, néptánc, képzőművész szakkörök. 

 

 Term®szetj§r§s – a természet szeretetének, megóvásának igényét kialakítani, 

fejleszteni példát mutatni. 

.  

 A di§ksportkºr a tanulók mindennapi testedzésének, mozgásigényének kielégítésére, 

a mozgás a sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok 

szervezhetők, valamint versenyeken való részvételre az arra való felkészülés 

színhelyei. 

.  

 A korrepet§l§sok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez 

való felzárkóztatás. A korrepetálást az igazgató által megbízott pedagógus tartja. A 

felső tagozaton a korrepetálás differenciált foglalkoztatással, egyes tanulókra vagy az 

egész osztályra kötelező jelleggel a szaktanárok javaslatára történik. 

 

 A tanulmányi, szakmai és sportversenyeken való részvétel a kiemelkedő 

teljesítmények függvényében lehetséges . Tanulóink az intézményi a települési és az 

országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe 

véve. Az iskolai versenyek tartalmát a szakmai munkaközösségek határozzák meg,  

            és felelősek lebonyolításukért. A szervezést az munkaközösség vezető irányítja. 

 

 Iskolai könyvtár hiányában a  kºnyvt§ri tanórák a község könyvtárában szerveződnek  

.  

 Egyéb foglalkozásokat az iskola a tanulók érdeklődésének és a szaktanár 

vállalkozásának függvényében indíthat. Az iskola által szervezett tanfolyamokon való 

részvételt a szülő írásban kéri a tanfolyamvezetőtől. A tanfolyamokon részvételért 

félévenként előre térítési díj fizetendő. 

 

 A tanulmányi kirándulások,  jutalomkirándulások: 

: Hazánk tájainak, kulturális örökségének megismerése, az osztályközösségek 

formálódására szolgálnak. A tanulmányi kirándulásokat az adott osztály osztályfőnöki 

tanmenetében kell tervezni, a diákképviselőkkel az osztály szülői közösségével kell 

egyeztetni a szervezést és a pontos célkitűzéseket. A kirándulás költségeit úgy kell 

megállapítani , hogy az a szülőket a legkisebb mértékben terhelje.  

 

A kir§ndul§s v§rhat· kºlts®geirŖl a sz¿lŖt az ellenŖrzŖ ¼tj§n kell t§j®koztatni, akik 

²r§sban nyilatkoznak a kir§ndul§s kºlts®g®nek v§llal§s§r·l. 

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

lebonyolításhoz szükséges, de 20 tanulónként legalább egy főt. Gondoskodni kell az 



 
 

elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről is. Az osztálykirándulás tervezetét írásban kell 

leadni az intézményvezetőnek. A  kirándulás előtt legalább egy hónappal. 

A tanuló szociális helyzetétől, tanulmányi eredményétől függően a kirándulás költségeihez az 

iskola is, hozzájárulhat. 

 

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

iskola falain kívül szervezett, több napon keresztül tartó erdei iskolai foglalkozások, 

melyeken főleg egy-egy tantárgyi téma feldolgozása történik. A tanul·k r®szv®tele az 

erdei iskolai foglalkoz§sokon ºnk®ntes, a felmer¿lŖ kºlts®geket a sz¿lŖknek kell 

fedezni¿k. 

 

 A külföldi utazásokra vonatkozó közös szabályok: Tanítási idő alatt, szorgalmi időben 

egyéni és csoportos utazáshoz, amelynek célja továbbképzésen, kulturális, sport és 

tudományos rendezvényen való részvétel az igazgató engedélye szükséges. A tanulók 

csoportos utazása esetén az engedély megadásához szükséges kérelmet az utazó 

csoport vezetője az utazás előtt egy hónappal az igazgatónak írásban nyújtja be. A 

kérelemnek tartalmaznia kell a külföldi tartózkodás időpontját, útvonalát, a 

szálláshelyet, a résztvevő tanulók számát, kísérő tanárok nevét, a várható költségeket. 

 

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

bármikor szervezhetők. Tanítási időben történő látogatásra az igazgató engedélye 

szükséges.  

 

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

rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegű rendezvényeket engedélyezési céllal be 

kell jelenteni az intézmény vezetőinek, és az engedélyezett összejöveteleken 

biztosítani kell a pedagógusi felügyeletet.  

 

 

Az iskola §ltal haszn§lt nyomtatv§nyok 

 az egy®b foglalkoz§si napl·, 

1. Az egyéb foglalkozásokról, így különösen a fakultációs foglalkozásról, a szakkörről 

sportkörről és a napköziről a pedagógus egyéb foglalkozási naplót vezet. 

 2. Az egyéb foglalkozási naplóban fel kell tüntetni a kiállító iskola nevét, címét, OM 

azonosítóját, a napló megnyitásának és lezárásának időpontját, a kiállító pedagógus és az 

igazgató aláírását, papíralapú nyomtatvány esetén az iskola körbélyegzőjének lenyomatát is. 

  3.  Az egyéb foglalkozási napló 

a) a csoport megnevezését, a foglalkozás helyét és idejét vagy időtartamát, 

b) a csoportba tartozó tanulók névsorát, 

c) a tanuló nevét, születési helyét és idejét, osztályát, 

d) a tanuló anyjának születéskori nevét és elérhetőségét, apja vagy törvényes képviselője 

nevét és elérhetőségét, 



 
 

e) a megtartott foglalkozások sorszámát és időpontját, a foglalkozás témáját, 

f) a foglalkozást tartó pedagógus aláírását tartalmazza. 

 

 

VII.2. Az egy®b tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sokra vonatkoz· §ltal§nos szab§lyok 

 

Az egyéb foglalkozásokra való tanulói jelentkezés – a felzárkóztató foglalkozások, valamint az 

egyéni foglalkozások kivételével – önkéntes. A tanórán kívüli foglalkozásokra történő 

jelentkezés tanév elején történik, és egy tanévre szól. 

A felzárkóztató foglalkozásokra, valamint az egyéni foglalkozásokra kötelezett tanulókat 

képességeik, tanulmányi eredményeik alapján a tanítók, szaktanárok jelölik ki, részvételük a 

felzárkóztató foglalkozásokon kötelező, ez alól felmentést csak a szülő írásbeli kérelmére az 

iskola igazgatója adhat. 

A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését (a foglalkozások megnevezését, heti óraszámát, a 

vezető nevét, működésének időtartamát) minden tanév elején az iskola tantárgyfelosztásában kell 

rögzíteni. 

A tanórán kívüli foglalkozások megszervezésénél a tanulói, a szülői, valamint a nevelői 

igényeket a lehetőségek szerint figyelembe kell venni. 

A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az iskola igazgatója bízza meg, akik munkájukat 

munkaköri leírásuk alapján végzik.  

NKT 98. Ä (1) Egyéb foglalkozást a nevelési-oktatási intézményben pedagógus-munkakörben 

foglalkoztatott alkalmazott tarthat. 

Az osztályfőnökök a tantervi követelmények teljesülése, a nevelőmunka elősegítése érdekében 

évente 1 alkalommal az iskola éves munkatervében meghatározott időpontban osztályaik 

számára kirándulást szerveznek. A tanulók részvétele a kiránduláson önkéntes, a felmerülő 

költségeket a szülőknek kell fedezniük. A kirándulás tervezett helyét, idejét az osztályfőnöki 

munkatervben rögzíteni kell. A kirándulás előtt a tanulók számára balesetvédelmi oktatást kell 

tartani. Ismertetni kell azokat a tiltó szabályokat, elvárható viselkedésformákat, amelyeket a 

tanulóknak be kell tartani. Az oktatás megtartását az osztálynaplóba be kell jegyezni! 

Egy-egy tantárgy néhány témájának feldolgozását, a követelmények teljesítését segítik a 

különféle közművelődési intézményekben, illetve művészeti előadásokon tett csoportos 

látogatások, vagyis a múzeumi, kiállítási, könyvtári és művészeti előadáshoz kapcsolódó 

foglalkozások.  

A tanulók részvétele ezeken a foglalkozásokon – ha a tanítási időn kívül esik, és költségekkel 

jár – önkéntes. A felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük. 

A szabadidő hasznos és kulturált eltöltésére kívánja a nevelőtestület a tanulókat azzal 

felkészíteni, hogy a felmerülő igényekhez és a szülők anyagi helyzetéhez igazodva különféle 

szabadidős programokat is szervez (pl.: túrák, kirándulások, táborok, színház- és 

múzeumlátogatások, klubdélutánok, táncos rendezvények). A tanulók részvétele a szabadidős 

rendezvényeken önkéntes, a felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük. 

Az iskola a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítése érdekében tanulmányi, sport és kulturális 

versenyeket, vetélkedőket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevő tanulók 

felkészítéséért a szakmai munkaközösségek, illetve a szaktanárok a felelősek. 

 

Az iskolában az órarendbe beiktatott református és római katolikus hittanoktatás folyik. A hit - ®s 

erkºlcstanoktat§son vagy etik§n val· r®szv®tel a tanul·k sz§m§ra kºtelezŖ.  
 

 



 
 

VIII. AZ INT£ZM£NYBEN FOLYč BELSŕ ELLENŕRZ£SRE 

VONATKOZč SZABĆLYOK 
 

Az iskolai belső ellenőrzés feladatai: 

¶ biztosítsa az intézmény törvényes (a jogszabályokban, az iskola pedagógiai 

programjában és egyéb belső szabályzataiban előírt) működését; 

¶ segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, 

hatékonyságát; 

¶ segítse elő az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését; 

¶ az iskolavezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a dolgozók 

munkavégzéséről; 

¶ feltárja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozók számára a szakmai (pedagógiai) és 

jogi előírásoktól, követelményektől való eltérést, illetve megelőzze azt, 

¶ szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény működésével kapcsolatos 

belső és külső értékelések elkészítéséhez. 

A belső ellenőrzést végző alkalmazott jogai és kötelességei: 

1.  A belső ellenőrzést végző dolgozó jogosult: 

¶ az ellenőrzéshez kapcsolódva az iskola bármely helyiségébe belépni; 

¶ az ellenőrzéshez kapcsolódó iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokról 

másolatot készíteni; 

¶ az ellenőrzött dolgozó munkavégzését előzetes bejelentés nélkül figyelemmel 

kísérni; 

¶ az ellenőrzött dolgozótól írásban vagy szóban felvilágosítást kérni. 

 

2.  A belső ellenőrzést végző dolgozó kºteles: 

¶ az ellenőrzéssel kapcsolatban a jogszabályokban és az iskola belső szabályzataiban 

foglalt előírásoknak megfelelően eljárni; 

¶ az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni; 

¶ az észlelt hiányosságokat írásban vagy szóban közölni az ellenőrzött dolgozókkal 

és a saját, illetve az ellenőrzött dolgozók közvetlen felettesével; 

¶ hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést a közvetlen felettesétől kapott utasítás 

szerint időben megismételni. 

 

Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei: 

1. Az ellenőrzött dolgozó jogosult: 

¶ az ellenőrzés megállapításait (kérésére: írásban) megismerni; 

¶ az ellenőrzés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban észrevételeket tenni, 

és ezeket eljuttatni az ellenőrzést végző közvetlen feletteséhez. 

2. Az ellenőrzött dolgozó kºteles: 

¶ az ellenőrzést végző dolgozó munkáját segíteni, az ellenőrzéssel összefüggő 

kéréseit teljesíteni; 

¶ a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal megszüntetni. 

A belső ellenőrzést végző dolgozó feladatai: 

¶ Az ellenőrzést végző dolgozó a belső ellenőrzést köteles a jogszabályokban, az 

iskola belső szabályzataiban, a munkaköri leírásában, az éves ellenőrzési tervben 

előírtak szerint a tanév során folyamatosan végezni. 

¶ Az ellenőrzések teljesítéséről, az ellenőrzés megállapításairól közvetlen felettesét 

tájékoztatnia kell. 

¶ Az ellenőrzés tényét és megállapításait írásba kell foglalnia, ha bármelyik érintett 

fél (az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött, vagy annak felettese) kéri. 



 
 

¶ Hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést végzőnek: 

o a hiányosság megszüntetésére fel kell hívnia az ellenőrzött dolgozó figyelmét; 

o a hiányosságok megszüntetését újra ellenőriznie kell. 

o  

A belső ellenőrzésre jogosult dolgozók és kiemelt ellenőrzési feladataik: 

 

¶ Igazgat·: 

o ellenőrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek; 

o ellenőrzi az iskola összes dolgozójának pedagógiai, gazdálkodási és ügyviteli és 

technikai jellegű munkáját; 

o ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok megtartását; 

o elkészíti az intézmény belső ellenőrzési szabályzatát; 

o összeállítja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenőrzési 

tervet; 

o felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés egész rendszere és működése felett. 

 

¶ Igazgat·helyettes: 

o folyamatosan ellenőrzik a hozzájuk beosztott dolgozók nevelő-oktató és ügyviteli 

munkáját, ennek során különösen: 

Á a pedagógusok munkavégzését, munkafegyelmét; 

Á a pedagógusok tervező munkáját, a tanmeneteket; 

Á a pedagógusok adminisztrációs munkáját; 

Á a pedagógusok nevelő-oktató munkájának módszereit és eredményességét; 

Á a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát. 

 

¶ Munkakºzºss®g-vezetŖk: 

folyamatosan ellenőrzik a szakmai munkaközösségbe tartozó pedagógusok nevelő-

oktató munkáját, ennek során különösen: 

o a pedagógusok tervező munkáját, a tanmeneteket; 

o a nevelő és oktató munka eredményességét (tantárgyi eredménymérésekkel). 

Az igazgató egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozói közül bárkit meghatározott céllal 

és jogkörrel felruházva belső ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni. 

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, 

illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képező belső ellenőrzési 

terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az igazgató a felelős. 

Az iskolában, mint közpénzek felhasználásában résztvevő intézményben, belső ellenőrzési 

rendszer működik abból a célból, hogy az iskola igazgatója számára bizonyosságot nyújtson a 

pénzügyi irányítási és kontroll rendszerek megfelelőségét illetően. 

A pénzügyi belső ellenőrzés független, tárgyilagos, bizonyosságot adó és tanácsadó 

tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény működését fejlessze, és eredményességét 

növelje. A belső ellenőrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletű 

megközelítéssel és módszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockázatkezelési, 

valamint ellenőrzési és irányítási eljárásainak eredményességét. 

Az intézményben folyó pénzügyi belső ellenőrzés a pénzügyminiszter által közzétett minta 

alapján elkészített belső ellenőrzési kézikönyv szerint történik 

 

 

IX. A PEDAGčGIAI (NEVELŕ £S OKTATč) MUNKA BELSŕ         

ELLENŕRZ£S£NEK RENDJE 
 



 
 

A pedagógiai (nevelő és oktató) munka belső ellenőrzésének feladatai: 

 

¶ biztosítsa az iskola pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, a nemzeti 

alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagógiai programja szerint előírt) 

működését, 

¶ segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, 

hatékonyságát, 

¶ az igazgatóság számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a 

pedagógusok munkavégzéséről, 

¶ szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő és oktató 

munkájával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez. 

 

A nevelő és oktató munka belső ellenőrzésére jogosult dolgozók: 

¶ igazgató, 

¶ igazgatóhelyettes 

¶ munkaközösség-vezetők 

Az igazgató – az általa szükségesnek tartott esetben – jogosult az iskola pedagógusai közül bárkit 

meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni. 

Kiemelt ellenőrzési szempontok a nevelő-oktató munka belső ellenőrzése során: 

¶ a pedagógusok munkafegyelme. 

¶ a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása, 

¶ a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága, 

¶ a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja, 

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

¶ a nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon: 

o az órára történő előzetes felkészülés, tervezés, 

o a tanítási óra felépítése és szervezése, 

o a tanítási órán alkalmazott módszerek, 

o a tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, magatartása  

a tanítási órán, 

o az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése, 

¶ a tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, a 

közösségformálás. 

 

X. A MINDENNAPI TESTEDZ£S FORMĆI 
 

1. 2011. ®vi CXC. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl 
 

2. 97. Ä (6) A 27. § (11) bekezdés szerinti mindennapos testnevelést az iskolai nevelés-

oktatás első, ötödik, kilencedik évfolyamán 2012. szeptember 1-jétől kezdődően 

felmenő rendszerben kell megszervezni. A többi évfolyamon a közoktatásról szóló 

1993. évi LXXIX. törvény szerinti mindennapos testmozgást kell kifutó rendszerben 

megszervezni. 

3.  

4. 27. Ä (11) Az iskola a nappali rendszerű iskolai oktatásban azon osztályokban, ahol 

közismereti oktatás is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést heti öt 

testnevelés óra keretében, amelyből legfeljebb heti két óra 

5. a) a kerettanterv testnevelés tantárgyra vonatkozó rendelkezéseiben meghatározott 

oktatásszervezési formákkal, műveltségterületi oktatással, 

6. b) iskolai sportkörben való sportolással, 



 
 

7. c) versenyszerűen sporttevékenységet folytató igazolt, egyesületi tagsággal rendelkező 

vagy amatőr sportolói sportszerződés alapján sportoló tanuló kérelme alapján a 

tanévre érvényes versenyengedélye és a sportszervezete által kiállított igazolás 

birtokában a sportszervezet keretei között szervezett edzéssel váltható ki. 

 

8. Az  alábbi foglalkozások biztosítják: 

o testnevelés óra, 

o az iskolai sportkör különféle sportágakban szervezett foglalkozásai, 

o tömegsport foglalkozások, melyek tevékenységébe a tanulók akár egy-egy 

alkalomra is bekapcsolódhatnak. 

o néptánc 

9.  Az iskolai sportkör szakkörként működik, melynek munkáját az iskola igazgatója 

által megbízott testnevelő tanár segíti. 

10.  Az iskolai sportkör egy tanítási évre szóló szakmai program szerint végzi 

munkáját. Az iskolai sportkör szakmai programját minden évben az iskolai munkaterv 

részeként kell elfogadni. Az iskolai sportkör foglalkozásait (sportágak, tevékenységi 

formák, sportköri csoportok) az iskolai sportkör szakmai programjában kell 

meghatározni.  

11.  A tanórán kívül szervezett tömegsport foglalkozásokon való részvételhez az 

iskola biztosítja, hogy  

¶ az őszi és a tavaszi időszakban: a sportudvar, a sportcsarnok,  

¶ a téli időszakban: a sportcsarnok,  

testnevelő tanár felügyelete mellett a tanulók számára nyitva legyen.  

A tömegsport-foglalkozások pontos idejét tanévenként a tantárgyfelosztásban kell 

meghatározni. A mennyiben a tanuló a mindennapos testneveléssel kapcsolatos tanórai 

kötelezettségéből 2 tanórát a sportköri foglalkozásokon tölt le, tőle ezért tagdíj nem szedhető 

be. 

 

XI. A TANULčK RENDSZERES EG£SZS£G¦GYI FEL¦GYELETE £S 

ELLĆTĆSA 
 

A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az iskola igazgatója 

megállapodást köt a   házi orvossal, mint iskolaorvossal (8086 Felcsút Fő u 68.)  és 

fogorvossal ( 8088 Alcsútdoboz   ) 

A megállapodásnak biztosítania kell: 

¶ az iskolaorvos heti egy alkalommal történő rendelését (tanévenként meghatározott 

napokon és időpontban), 

¶ a tanulók egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését az alábbi területeken: 

o fogászat: évente 2 alkalommal, 

o belgyógyászati vizsgálat: évente 1 alkalommal, 

o szemészet: évente 1 alkalommal, 

¶ a tanulók fizikai állapotának mérését évente egy alkalommal, 

¶ a továbbtanulás, pályaválasztás előtt álló tanulók általános orvosi vizsgálatát, 

¶ a tanulóknak a körzeti védőnő által végzett higiéniai, tisztasági szűrővizsgálatát 

évente 2 alkalommal, 

A szűrővizsgálatok idejére az iskola nevelői felügyeletet biztosít. 

 



 
 

XII. AZ INT£ZM£NY DOLGOZčINAK FELADATAI A TANULčI- £S 

GYERMEKBALESETEK MEGELŕZ£S£BEN, ILLETVE BALESET 

ESET£N (INT£ZM£NYI V£Dŕ, čVč ELŕĉRĆSOK) 
 

Az iskola minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók részére az 

egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, 

hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket 

megtegye. 

 

Az iskola dolgoz·inak feladatai a tanul·- ®s gyermekbalesetek megelŖz®s®vel 

kapcsolatosan 

 

 

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

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

rendelkezéseit. 

Az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók biztonságának 

és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési 

formákat. 

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

kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet 

megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni. 

Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon ismertetniük kell a tanulókkal az egészségük és 

testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes iskolai foglalkozásokkal együtt járó 

veszélyforrásokat, valamint a különféle iskolai foglalkozásokon tilos és elvárható 

magatartásformákat.  

Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló 

szabályokkal a következő esetekben: 

¶ A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán. Ennek során ismertetni kell: 

o az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, 

o a házirend balesetvédelmi előírásait, 

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

stb.) bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalakat, a 

menekülés rendjét, 

o a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban. 

¶ Iskolán kívüli foglalkozások (kirándulások, túrák, táborozások stb.) előtt. 

¶ A tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívni a tanulók figyelmét. 

A nevelőknek ki kell oktatniuk a tanulókat minden gyakorlati, technikai jellegű feladat, illetve 

tanórán vagy iskolán kívüli program előtt a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező viselkedés 

szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra. 

A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját az 

osztálynaplóba be kell jegyezni.  

A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, hogy a tanulók elsajátították-e a 

szükséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia, 

technika) tartó nevelők baleset-megelőzési feladatait részletesen a munkabiztonsági 

(munkavédelmi) szabályzat tartalmazza. 

Az iskola igazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi 

ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti 

időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat az intézmény 

munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata tartalmazza. 



 
 

 
Az iskola dolgoz·inak feladatai a tanul·balesetek eset®n 

 

A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét 

esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 

¶ a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, 

¶ ha szükséges orvost kell hívnia, 

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

¶ a tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatójának. 

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset helyszínén jelenlévő többi iskolai dolgozó is köteles részt 

venni. 

A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak azt teheti, 

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

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

Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola igazgatójának ki kell vizsgálnia. A 

vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerülhető 

a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló 

balesetek megelőzése érdekében, és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. 

 
A tanul·balesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb rendŤ jogszab§lyok 

elŖ²r§sai alapj§n 

 

A tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani. 

A három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni és 

e balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni.  

A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át kell adni a 

tanulónak (kiskorú tanuló esetén a szülőnek). A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi meg. 

A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába 

legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni. 

Az iskolának igény esetén biztosítania kell a szülői szervezet és az iskolai diákönkormányzat 

képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában. 

Az iskolai nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a 

tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az iskola 

munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata tartalmazza. 

 

 

XIII . RENDKĉV¦LI ESEM£NY ESET£N SZ¦KS£GES TEENDŕK 
 
 

Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható 

eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az iskola 

tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, 

felszerelését veszélyezteti. Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

¶ a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, szélvihar stb.), 

¶ a tűz, 

¶ a robbantással történő fenyegetés. 

Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola épületét vagy a 

benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a 

tudomására, köteles azt azonnal közölni az iskola igazgatójával, illetve valamely intézkedésre 

jogosult felelős vezetővel. 



 
 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők: 

¶ igazgató 

¶ igazgatóhelyettes 

¶ iskolatitkár 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell  

¶ az intézmény fenntartóját, 

¶ tűz esetén a tűzoltóságot, 

¶ robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

¶ személyi sérülés esetén a mentőket, 

¶ egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az iskola igazgatója szükségesnek tartja. 

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

utasítására az épületben tartózkodó személyeket a munkavédelmi-, ill. tűzvédelmi szabályzatban 

rögzített módon értesíteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a 

veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó 

tanulócsoportoknak a tűzriadó terv és a bombariadó terv mellékleteiben található "Kiürítési terv" 

alapján kell elhagyniuk. 

 

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

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

foglalkozást tartó pedagógus a felelős. 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

¶ Az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó 

nevelőnek a tantermen kívül (pl.: mosdóban, szertárban stb.) tartózkodó gyerekekre is 

gondolnia kell! 

¶ A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület 

elhagyásában segíteni kell! 

¶ A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet, a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja 

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

tanuló az épületben. 

¶ A tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő 

megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia! 

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

kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi 

feladatokról: 

¶ a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

¶ a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 

¶ a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

¶ az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

¶ a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek 

stb.) fogadásáról. 

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

az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

¶ a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 

¶ a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, 

¶ az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről), 

¶ a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről, 

¶ az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

¶ az épület kiürítéséről. 

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



 
 

illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a további 

biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv 

vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani! 

A rendk²v¿li esem®ny miatt kiesett tan²t§si ·r§kat a nevelŖtest¿let §ltal meghat§rozott 

szombati napokon be kell p·tolni. 

A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „TŤzriad· terv” c. 

igazgatói utasítás tartalmazza. A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők 

részletes intézményi szabályozását az „Int®zked®si terv robbant§ssal val· fenyeget®s eset®re 

(bombariad· terv)” c. igazgatói utasítás tartalmazza. 

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

megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény igazgatója a felelős. 

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

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

igazgatója a felelős. 

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

és dolgozójára kötelező érvényűek. 

A tűzriadó tervet és a bombariadó tervet lezárt borítékban az intézmény alábbi helyiségeiben kell 

elhelyezni: 

¶ nevelőtestületi szobák 

¶ iskolatitkári iroda 

¶ igazgatói iroda 

 
XIV. AZ ISKOLAI TANK¥NYVELLĆTĆS RENDJE 

 

 

Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az iskola igazgatója a felelős. 

 Az iskolatitkár 

¶ elkészíti az iskolai tankönyvrendelést, 

¶ részt vesz az iskolai tankönyvterjesztésben. 
 

A tankönyvrendelésben illetve a tankönyvterjesztésben résztvevő iskolai dolgozóval az iskola 

igazgatója megállapodást köt. A megállapodásnak tartalmaznia kell: 

¶ a felelős dolgozó feladatait, 

¶ a szükséges határidőket, 

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

¶ a felelős dolgozó díjazásának módját és mértékét. 

Az iskola igazgatója iskolán kívüli vállalkozóval is megállapodást köthet a tankönyvterjesztés 

lebonyolítására. A megállapodásnak tartalmaznia kell: 

¶ az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének módját, 

¶ a tankönyvrendelésben résztvevő iskolai dolgozók díjazásának módját és mértékét, 

¶ a szükséges határidőket, 

¶ a tankönyvterjesztés (árusítás) módját, helyét, idejét. 

A magasabb rendű jogszabályok előírásai alapján az iskolai tankönyvellátás rendjéről – a 

szakmai munkaközösségek/szaktanárok véleményének kikérésével – évente a nevelőtestület a 

dönt az alábbiak figyelembe vételével:  

¶ Minden év november 15-ig az iskola igazgatója – az osztályfőnökök, valamint a 

gyermek- és ifjúságvédelmi felelős közreműködésével – felméri, hány tanuló 

kíván az iskolától tankönyvet kölcsönözni, illetve hány tanuló részére szükséges a 

napköziben, tanulószobán tankönyvet biztosítani. 

¶ Minden év november 15-ig az iskola igazgatója – az osztályfőnökök, valamint a 



 
 

gyermek- és ifjúságvédelmi felelős közreműködésével – tájékoztatja a szülőket 

arról, hogy kik jogosultak normatív kedvezményre, valamint felméri, hogy hány 

tanuló jogosult a normatív kedvezmény igénybevételére. 

¶ A szülők a normatív kedvezmény iránti igényüket az oktatási miniszter által 

kiadott igénylő lapon jelezhetik. Ennek benyújtásával együtt az iskola gyermek- és 

ifjúságvédelmi felelősének be kell mutatniuk a normatív kedvezményre való 

jogosultságot igazoló iratot. 

¶ A felmérés eredményéről november 30-ig az iskola igazgatója tájékoztatja a 

nevelőtestületet, az iskolai szülői szervezetet, az iskolai diákönkormányzatot, és 

kikéri véleményüket a tankönyvtámogatás rendjének meghatározásához. 

¶ A tankönyvtámogatás módjáról a nevelőtestület december 15-ig dönt, és erről az 

iskola igazgatója írásban értesíti a szülőket.  

¶ Az iskola biztosítja, hogy a napközis és a tanulószobai foglalkozásokon megfelelő 

számú tankönyv álljon a tanulók rendelkezésére, a tanítási órákra történő 

felkészüléshez.  

¶ Az iskola részére tankönyvtámogatás céljára jutó összegnek legalább huszonöt 

százalékát tartós tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező 

olvasmányok vásárlására kell fordítani. A megvásárolt könyv és tankönyv az 

iskola tulajdonába, az iskolai könyvtár, könyvtárszoba állományába kerül. 

¶ Az iskola igazgatója kezdeményezi a települési önkormányzatnál annak a 

rászoruló tanulónak a támogatását, akinek a tankönyvellátását az iskolai 

tankönyvtámogatás rendszere nem tudja megoldani.  

Az iskolai tankönyvrendelést az iskola igazgatója által megbízott iskolai dolgozó készíti el. A 

tankönyvjegyzékből az iskola helyi tanterve alapján és a szakmai munkaközösségek 

véleményének figyelembe vételével a szaktanárok választják ki a megrendelésre kerülő 

tankönyveket. 

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

iskola mely tankönyvek vásárlására fordítja. A tankönyvrendelés elkészítéséhez az iskola 

igazgatója beszerzi az iskolai szülői szervezet és az iskolai diákönkormányzat véleményét.  

Az iskolától kölcsönzött tankönyv elvesztése, megrongálásával okozott kárt a tanulónak 

(szülőnek) az iskola részére meg kell téríteni. A kártérítés összege megegyezik a tankönyvnek 

az adott tanévi tankönyvjegyzékben feltüntetett fogyasztói árával. 

 
XV. AZ ELEKTRONIKUS £S AZ ELEKTRONIKUS ĐTON 

ELŕĆLLĉTOTT NYOMTATVĆNYOK KEZEL£SI RENDJE 

  

1. Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt dokumentumok kezel®si rendje 

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

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

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

megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az 

intézmény igazgatója alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer 

használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi 

dokumentumok papír alapú másolatát: 

• az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

• az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések, 

• a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 



 
 

• az október 1-jei pedagógus és tanulói lista. 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 

igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A 

dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy külön e 

célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai 

rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott 

személyek (az iskolatitkár és az igazgatóhelyettes) férhetnek hozzá. 

2. Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, pap²ralap¼ nyomtatv§nyok hiteles²t®si rendje 

 

A tanulók által elért félévi, év végi eredményeket, tartalmazó szöveges értékelést a tanulók 

igazolt és igazolatlan óráit, a tanulói záradékokat ki kell nyomtatni.. Félévkor a tanuló előbb 

felsorolt adatait tartalmazó kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztályfőnöknek alá kell írnia, 

az iskola körbélyegzőjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig át kell adni a 

tanulónak vagy a szülőnek. 

A tankerületből érkező (fejléces) hivatalos elektronikus leveleket, az iskolai irattározási 

szabálynak megfelelően iktatni kell. 

 

 

 
 

XVI. AZ ISKOLAI HAGYOMĆNYOK ĆPOLĆSĆVAL KAPCSOLATOS 

FELADATOK  
 

¶ Az iskola jelk®pei  

ü A Magyarország címere 

ü A Magyarország zászlója 

ü Felcsút zászlója, címere 

ü Az iskola jelképei  

 

¶ Az iskolai ¿nneplŖ ruha:  

Az iskolai ünnepélyeken – jó idő esetén - a fehér blúz, illetve ing, sötét alj, illetve 

nadrág, nyakkendő viselete kötelező. 

 

¶ Az iskolai ¿nneps®gek, megeml®kez®sek, rendezv®nyek: 

Az állami ünnepek, évfordulós megemlékezések és egyéb ünnepségek megtartása 

előre meghatározott műsortervek alapján történik, amire a diákoknak ünneplő 

ruhában kell megjelenniük. A műsortervek elkészítését a nevelők vállalják, az 

engedélyező és egyben felelőse az igazgató.  

A kiállítások megszervezése az iskolavezetőség feladata, engedélyező és egyben 

felelőse az igazgató. 

 

Iskolai rendezv®nyek, amelyeken kºtelezŖ megjelenni: 

Tanévnyitói, Megemlékezés az aradi vértanúk napjáról (október 6.), Nemzeti 

ünnep (okt. 23.), Adventi-Karácsonyi műsor, Nemzeti ünnep (március 15.),  

Anyák napja, Nemzeti összetartozás napja, június 4. Ballagás, Tanévzáró. 

 

¶ Az iskolatºrt®neti eml®kek gyűjtése, ezek megfelelő rendszerezése és méltó őrzése a 



 
 

hagyományápolás része a honismereti nap, Endresz-hét, a névadó tiszteletére rendezett 

program-hét. 

 

ZĆRč RENDELKEZ£SEK 
 

Jelen szervezeti és működési szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, a szülői 

szervezet és a diákönkormányzat egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges. 

A szervezeti és működési szabályzat módosítását kezdeményezheti: 

¶ a fenntartó, 

¶ a nevelőtestület, 

¶ az iskola igazgatója, 

¶ a szülői szervezet választmánya iskolai vezetősége, 

¶ a diákönkormányzat iskolai vezetősége 

 

A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat elfogad§s§nak ®s m·dos²t§s§nak elj§r§si szab§lyai 

 

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat tervezetét a nevelőtestület, a tanulók, és a szülők 

javaslatainak figyelembe vételével az iskola igazgatója készíti el. 

2. A Szervezeti és Működési Szabályzat tervezetét – a tanulókat érintő 

rendelkezések tekintetében - megvitatják az osztályok és véleményüket - 

küldötteik útján - eljuttatják az iskolai diákönkormányzat vezetőjéhez.  

A diákönkormányzat vezetősége a véleményeket összesíti, és erről tájékoztatja 

az iskola igazgatóját. 

3. A Szervezeti és Működési Szabályzat tervezetét megvitatják a nevelők 

munkaközösségei, és véleményüket eljuttatják az iskola igazgatójához. 

4. A Szervezeti és Működési Szabályzat tervezetéről az iskola igazgatója beszerzi az 

iskolai Szülői Szervezet véleményét. 

5. Az iskola igazgatója a tanulók, a nevelők, valamint a szülők, véleményének 

figyelembevételével elkészíti a Szervezeti és Működési Szabályzat végleges 

tervezetét. A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása előtt az iskola igazgatója 

beszerzi a diákönkormányzat, valamint a Szülői Szervezet egyetértését az elkészített 

tervezettel kapcsolatban. 

6. A Szervezeti és Működési Szabályzatot a nevelőtestület fogadja el nevelőtestületi 

értekezleten, s az a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba. 

 

7. Az érvényben levő Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását – bármely nevelő, 

szülő vagy tanuló javaslatára, ha azzal egyetért – kezdeményezheti az iskola 

igazgatója, a nevelőtestület, a diákönkormányzat vagy a Szülői Szervezet. 

8. A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását az első-hatodik pontban leírt módon 

kell végrehajtani. 
 

 ¥sszegzŖ z§r· rendelkez®s 
 

1. Ez a Szervezeti és Működési Szabályzat 2016.  év március…..hó ….5. napján – az 

iskola fenntartójának jóváhagyásával – lépett hatályba. 

2. A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezéseket az iskolai 

diákönkormányzat és a Szülői Szervezet véleményezte.  

3. A Szervezeti és Működési Szabályzat felülvizsgálatára 4 évenként, legközelebb 2017-

ben kerül sor. 

 

Felcsút, 2016.  …március ….5.  



 
 

 

 

 

         ……………………………. 

           igazgató 

 

Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket önálló 

szabályzatok, igazgatói utasítások tartalmazzák. Ezen szabályzatok, utasítások előírásait az 

iskola igazgatója a szervezeti és működési szabályzat változtatása nélkül is módosíthatja. 

 

 

 

 

AZ ENDRESZ GY¥RGY ĆLTALĆNOS ISKOLA ADATKEZEL£SI 

SZABĆLYZATA 

 

Az Endresz Gyºrgy Ćltal§nos Iskola Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§nak 

1. mell®klete 
 

1. Az intézményünkben folyó adatkezelésnek és adattovábbításnak mindenben meg kell 

felelnie a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 

2011. évi CXC. törvény  előírásainak. 

2. Az intézményben csak azon személyes és különleges adatokat lehet kezelni, melyekre 

a magasabb jogszabályok előírásai lehetőséget biztosítanak. Kivételes esetben (Pl.: 

statisztikai adatgyűjtésnél, tudományos kutatásnál stb.) ez alól az iskola igazgatója 

felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel közölni kell, hogy az 

adatszolgáltatás önkéntes. 

3. Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő: 

¶ papír alapú nyilvántartás, 

¶ számítógépes (elektronikus) nyilvántartás. 

4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatója egy személyben 

felelős. Adatkezelési jogkörének gyakorlásával az intézmény egyes dolgozóit bízza 

meg az alábbi pontokban részletezett módon. 

5. Az adatok felvételével, nyilvántartásával megbízott dolgozók a munkaköri leírásukban 

szereplő feladatokkal kapcsolatosan: 

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvántarthatják: 

¶ igazgatóhelyettes 

¶ iskolatitkár, 

b) a tanulók adatait felvehetik, nyilvántarthatják: 

¶ igazgatóhelyettes 

¶ iskolatitkár, 

¶ osztályfőnökök, 

¶ napközis nevelők, 

¶ gyermek- és ifjúság védelmi felelős 

6. Az adatok továbbításával megbízott dolgozók a közoktatási törvény  

1. sz. mellékletében engedélyezett esetekben: 

a) az alkalmazottak adatait továbbíthatják a munkaköri leírásukban szereplő 

feladatokkal kapcsolatosan: 



 
 

¶ igazgatóhelyettes 

¶ iskolatitkár, 

b) a tanulók adatait továbbíthatja: 

¶ fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási 

szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adatot továbbíthatja: 

igazgató; 

¶ a sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulási, magatartási 

nehézségre vonatkozó adatokat a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek 

továbbíthatja: igazgató, igazgatóhelyettes, osztályfőnök, gyermek- és 

ifjúságvédelmi felelős; 

¶ a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatokat az 

érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a 

vizsgabizottságnak, a gyakorlati képzés szervezőjének, a tanulószerződés 

kötőjének, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés 

végzőjének továbbíthatja: igazgató, igazgatóhelyettes, osztályfőnök, 

iskolatitkár; 

¶ a diákigazolvány – jogszabályban meghatározott – kezelője részére a 

diákigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adatot továbbíthatja: 

iskolatitkár; 

¶ a tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához, 

felsőbb oktatási intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett 

oktatási intézményhez adatot továbbíthat: igazgató, igazgatóhelyettes, 

osztályfőnök; 

¶ az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a 

gyermek, tanuló egészségügyi állapotának megállapítása céljából adatot 

továbbíthat: igazgató; 

¶ a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, 

tanuló veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából adatot 

továbbíthat: igazgató, igazgatóhelyettes, osztályfőnök, gyermek- és 

ifjúságvédelmi felelős. 

7. Az alkalmazottak adatait az alkalmazottak személyi anyagában kell nyilvántartani. A 

személyi anyagot az e célra személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell 

őrizni. Az alkalmazottak személyi anyagának vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért 

az igazgató a felelős. 

8. a.) A tanulók személyes adatait osztályonként csoportosítva az alább felsorolt 

nyilvántartásokban kell őrizni: 

¶ összesített tanulói nyilvántartás (Vezetéséért felelős: igazgatóhelyettes), 

¶ törzskönyv (Vezetéséért felelős: igazgatóhelyettes, osztályfőnökök), 

¶ bizonyítvány (Vezetéséért felelős: igazgatóhelyettes, osztályfőnökök), 

¶ beírási napló (Vezetéséért felelős: igazgatóhelyettes), 

¶ osztálynaplók (Vezetéséért felelős: igazgatóhelyettes, osztályfőnökök), 

¶ napközis és tanulószobai csoportnaplók (Vezetéséért felelős: 

igazgatóhelyettes, napközis nevelők, tanulószoba vezető), 

¶ diákigazolványok nyilvántartása (Vezetéséért felelős: iskolatitkár). 

b.) A tanulóknak a jogszabályokban biztosított kedvezményekre jogosító adatait a 

számviteli szabályoknak megfelelő pénzügyi nyilvántartásokhoz csatolva kell 

nyilvántartani. Ennek kezeléséért az intézmény iskolatitkár a felelős. 

   9. Az intézmény adatkezelési szabályzatának a jogszabályi előírásokhoz igazodó 

mindenkori módosításáért az igazgató a felelős. 



 
 

 

 

2. SZ. MELL£KLET 
 

INFORMATIKAI SZABĆLYZAT 
Az Endresz Gyºrgy Ćltal§nos Iskola Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§nak 2. 

mell®klete 

 

I. Bevezet®s 

Jelen dokumentum (a továbbiakban: ISZ) az Endresz György Ćltal§nos Iskola 8086, Felcsút 

Fő u. 140. (a továbbiakban: iskola) Informatikai Rendszerének használatát szabályozza a 

szolgáltatásokat igénybevevő felhasználók számára. 

Az iskola számítógépes hálózata az iskola tulajdonában és kezelésében levő számítógépek és 

számítástechnikai eszközök összekapcsolt rendszere, beleértve az összekapcsoláshoz 

szükséges kiegészítő eszközöket és vezetékrendszert. 

II. Felhaszn§l·k 

Az Informatikai Rendszer felhasználóit 5 csoportra osztjuk: 

1. az iskola dolgozói, mindazok, akiket az iskola foglalkoztat, mégpedig 

¶ az iskola vezetősége,  

¶ a tantestület tagjai,  

¶  adminisztratív és technikai dolgozók, 

2. az iskola tanulói, akikkel az iskola tanulói jogviszonya fennáll, 

3. időszakos felhasználók az iskola területén szervezett tanfolyamok hallgatói, 

4. az Üzemeltetés (ld. VIII. pont) által ideiglenesen adott felhasználói engedély birtokosai, 

5. az Informatikai Rendszerben az Üzemeltetés (ld. VIII. pont) tudomásával 

szerviztevékenységet végző társaság dolgozói. 

Más személy az Informatikai Rendszert nem használhatja. Minden, a fenti csoportokba 

tartozó személy felhasználóvá válik, ha használni kívánja az Informatikai Rendszert, és ezen 

ráutaló magatartásával elfogadja az ISZ-t. Egyedi felhasználói nevet (tanuló esetén a 

szaktanár hozzájárulásával) csak olyan felhasználó kaphat, aki az igénylő adatlapon (ld. 

Melléklet) aláírásával külön is megerősíti, hogy az ISZ-ben foglaltakat megismerte, elfogadja, 

és magára nézve kötelezőnek ismeri el. 

 

 

III. Az Informatikai Ren dszer c®lja 



 
 

1. Ćltal§nos alapelvek 

Az Informatikai Rendszert az iskola üzemelteti. A gépek használatára az iskola jogosít, a 

hozzáférést az iskola adja ki. Az Informatikai Rendszer célja a felhasználók azon igényeinek 

kielégítése, amelyek az iskola Pedagógiai Programjában és a Szervezeti és Működési 

Szabályzatában megfogalmazott oktatási tevékenységekkel kapcsolatosak, ezért az 

Informatikai Rendszer csak ezen célok elérésére használható, az iskola szándékainak 

megfelelően. 

Ennek megfelelően az Informatikai Rendszer erőforrásait külön engedély nélkül tilos 

kereskedelmi, vagy egyéb nem iskolai célra használni. Megengedett az Informatikai Rendszer 

magáncélra (pl. magánjellegű levelezésre) történő felhasználása, ha ez nem jelent 

indokolatlanul nagy terhelést a rendszernek, ezzel az oktatási-nevelési célokat veszélyeztetve. 

2. Az Informatikai Rendszer haszn§lata a tan·r§kon 

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfelelően alapvető cél az oktatás támogatása. Ezért 

a felhasználóknak arra kell törekedniük, hogy az Informatikai Rendszer minden fajta 

használata e célra irányuljon. 

A szakmai tárgyak oktatásánál egyértelmű a felhasználás iránya, de napjainkban egyre inkább 

elvárt, hogy más szakterületek, tantárgyak oktatásához is felhasználjuk az informatika 

nyújtotta lehetőségeket. Ez megvalósulhat a tanórák keretében is, de emellett lehetőséget kell 

adni a tanulóknak arra, hogy délután, tanórákon kívül is alkalmazni tudják az informatikai 

eszközöket ismeretszerzésre vagy meglévő ismereteik elmélyítésére. Erre szolgálnak a 

délutáni ügyelet alatti géptermi órák. 

Mivel a tanórák alatt a tanulók is az Informatikai Rendszer felhasználóivá válnak, így nekik is 

kötelességük betartani a ISZ-t. Alapvető szempont az Informatikai Rendszer órák alatti 

használatánál, hogy a tanulók csak a tanár utasításait követve dolgozhatnak, mind a gépek 

tényleges használata során, mind pedig a kiadott feladatok megoldása, vagy tananyag 

feldolgozása közben. A következőkben megtalálható néhány fontos szabály, amik betartása 

minden tanulóra nézve kötelező: 

¶ a géptermekben tanár felügyelete nélkül tartózkodni tilos;  

¶ a gépeket bekapcsolni csak a tanár kifejezett utasítására lehet;  

¶ a termekben található elektromos csatlakozásokhoz, vezetékekhez, a gép kábeleihez 

nyúlni, a gépek burkolatát kinyitni, eltávolítani tilos, és súlyos fegyelmi vétségnek 

minősül;  

¶ a tanárok és más iskolai dolgozók által használt gépeket (tanári szoba, titkárság, 

igazgatói szoba, szaktanári szobák gépeit) tanuló nem használhatja;  

¶ a géptermekben elhelyezett szerverekhez nyúlni szigorúan tilos, és súlyos fegyelmi 

vétségnek minősül;  

¶ a gépterembe csak a munkához elengedhetetlenül szükséges felszerelés vihető be 

(füzet, könyv, írószer, adathordozó);  

¶ a gépterembe ételt, italt, bármilyen élelmiszert, kabátot, táskát bevinni tilos;  

¶ a tanóra alatti géphasználathoz csak a csoport saját felhasználói neve használható, 

kivéve, ha szaktanár kifejezetten mást mond;  

¶ a tanórák alatt történő bármilyen rendellenes működést, sérülést, rongálást azonnal 

jelenteni kell a tanárnak. 



 
 

3. Az Informatikai Rendszer tan·r§k ut§ni haszn§lata 

A számítástechnika tantermek délutáni használata során előforduló zsúfoltság esetén minden 

esetben elsőbbséget élvez az a tanuló, aki házi feladatát készíti, illetve az, aki tanórára készül. 

Ezek után a végezhető tevékenységek sorrendjét a következőképpen szabályoztuk: 

¶ komolyabb fejlesztő tevékenység (kiemelten: weboldalak szerkesztése),  

¶ elektronikus levelezés,  

¶ Web böngészés,  

¶ multimédia,  

¶ fájlok letöltése, egyéb internetes szolgáltatás igénybevétele,  

¶ egyéb számítástechnikai tevékenységek. 

Tehát szabad gép hiányában a böngésző vagy fájlok letöltésével foglalkozó diák köteles 

átadni a helyét annak, aki levelezéséhez az iskolai levelezőprogramot szeretné használni, vagy 

például honlapot szeretne szerkeszteni. 

Amennyiben a használat megkezdése előtt vagy a használat során bármilyen sérülés, rongálás, 

működési hiba, rendellenesség tapasztalható, a felhasználó köteles azt jelenteni az ügyeletet 

tartó szaktanárnak, vagy a rendszergazdának. Ha a felhasználó rendellenességet tapasztal, és 

azt nem jelenti a megfelelő személynek, saját maga felel érte. A szándékosan elkövetett 

károkozásért az iskola szabályozásának megfelelően teljes anyagi kártérítés terheli az okozót. 

IV. A haszn§lat korl§toz§sai 

Az Informatikai Rendszer nem használható az alábbi tevékenységekre:  

¶ az érvényes magyar jogszabályokba ütköző cselekmények, ideértve a következőket, de 

nem korlátozódva ezekre: mások személyiségi jogainak megsértése; tiltott 

haszonszerzésre irányuló tevékenység (pl. piramis-, pilótajáték); a szerzői jogok 

megsértése; szoftverek szándékos és tudatos illegális használata, terjesztése;  

¶ az Informatikai Rendszerhez kapcsolódó más - hazai vagy nemzetközi - hálózatok 

szabályaiba ütköző tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen 

hálózatokat érintik;  

¶ haszonszerzést célzó, közvetlen üzleti célú tevékenység, reklámok terjesztése;  

¶ az Informatikai Rendszer, illetve erőforrásai szabályos működését megzavaró, 

veszélyeztető tevékenység;  

¶ az Informatikai Rendszert, illetve erőforrásait indokolatlanul, vagy szándékosan 

túlzott mértékben, pazarló módon igénybevevő tevékenység (pl. levélbombák, 

elektronikus játékok, SPAM);  

¶ az Informatikai Rendszer erőforrásaihoz, a hálózaton elérhető adatokhoz történő 

illetéktelen hozzáférés, azok illetéktelen használata (például mások leveleinek 

elolvasása hagyományosan jogszabályba ütköző tevékenység, és ez az elektronikus 

levelekre is vonatkozik, tehát ez a levéltitok megsértésének minősül);  

¶ az Informatikai Rendszer erőforrásainak, a hálózaton elérhető adatoknak illetéktelen 

módosítására, megrongálására, megsemmisítésére irányuló bármilyen tevékenység;  

¶ az Informatikai Rendszer biztonságát veszélyeztető információk, programok 

használata, terjesztése, tárolása;  

¶ vallási, etnikai, politikai, erkölcsi vagy más jellegű érzékenységet sértő, másokra 

nézve sértő, esetleg másokat zaklató tevékenység (pl. szélsőséges nézeteket képviselő, 



 
 

fajgyűlölő, vagy pornográf anyagok megtekintése, tárolása, közzététele vagy 

továbbítása);  

¶ mások munkájának indokolatlan és túlzott mértékű zavarása, vagy akadályozása (pl. 

kéretlen, zaklató levelek küldése);  

¶ a hálózati erőforrások magáncélra való túlzott mértékű használata. 

Lényeges kitérni arra, hogy a szellemi alkotásokat hagyományosan szerzői jogok védik. Erre 

a védelemre nevének megadásával automatikusan jogosult a szerző. A szerzői jogok 

védelmére nemzetközi egyezmények vonatkoznak, melyek Magyarországon is érvényesek, 

tehát az iskola nem nézheti el ezek megsértését. „Copyright” által védett szoftvert csak az 

idevonatkozó szerződéssel összhangban lehet használni.  

A nem szabadon terjeszthető programok lemásolása az iskola gépeiről és annak máshol való 

használata, vagy ilyen programok engedély nélküli elhelyezése az Informatikai Rendszeren, 

tehát a szerzői jogok megsértése bűncselekmény! 

V. Kiemelten tiltott tev®kenys®gek 

A IV. pontban említett tevékenységek közül néhány részletezve:  

1. Bejelentkez®si k²s®rletek 

Tilosak a bejelentkezési kísérletek olyan gépre, melyre az igénybevevőnek nincs jogosultsága. 

Tilos más ismert, nem saját felhasználói néven történő bejelentkezési kísérlet, vagy a 

„névtelen” felhasználói nevek használata kifejezett engedély nélkül. Határozottan tiltott dolog 

a SUPERVISOR, ADMINISTRATOR illetve más kiemelt jogosultsággal rendelkező 

felhasználói néven való próbálkozás. 

2. Betºr®si k²s®rletek, biztons§gi rendszab§lyok megs®rt®se 

¶ Tilos az Informatikai Rendszer biztonsági rendszerében levő hibák, hiányosságok 

kihasználásával privilégiumok (előnyök) szerzése. Amennyiben a sikeres betörést a 

felhasználó a rendszergazda tudtára hozza, mielőtt az észlelné, és semmilyen 

károkozás nem történt, „felmentésben” részesül, hiszen hozzájárult az Informatikai 

Rendszer biztonságának növeléséhez.  

¶ Más felhasználói nevének használata még annak engedélyével is tilos!  

¶ A felhasználói név kölcsönadása (átruházása) még ideiglenesen is tilos!  

¶ Másvalaki jelszavának kiderítésére irányuló bármely kísérlet tilos!  

¶ Bármely adatállomány átvitele más adattárolóra, más gépre vagy a hálózatra az 

állomány tulajdonosának tudomása, vagy szándéka nélkül tilos! 

(Lehet természetesen, hogy a tulajdonosnak éppen az a szándéka, hogy bárki elolvashassa, 

lemásolhassa azt az állományt. Ekkor ezt az erre utaló, elfogadott jelekkel jeleznie kell. Ha 

valaki egy állományt olvashatóvá tesz, ezzel nem jogosít fel másokat az elolvasásra csak 

akkor, ha erre a külön felhívja a figyelmet!) 

Különösen elfogadhatatlan, ha a bejelentkezési/betörési kísérletek iskolán kívüli illetve 

külföldi gépre történnek. Ennek ugyanis következménye lehet az iskola, mint intézmény 

felelősségre vonása, esetleg az iskola, vagy a teljes Sulinet hálózat kizárása egyes 

rendszerekből. 



 
 

A számítógép vagy szoftvereinek másokat sértő használata számítógépes zaklatás! (A 

címzettet felháborító, esetleg fenyegető levelek, képek, üzenetek küldése, mások munkájának 

akadályozása tilos!) 

3. Sz§m²t·g®pes j§t®kok 

Az iskola nem támogatja a számítógépes játékok használatát, ezért tilos bármely játék iskolai 

gépek adattárolóira való másolása, telepítése, tárolása, az esetleg ott talált játékok futtatása. 

Ez alól a szabály alól kivételt képeznek azok a fejlesztő jellegű játékok, oktatásai anyagok, 

melyeket az iskola megvásárolt, vagy használatukra engedélyt kapott, és az Üzemeltetés a 

munkaállomásokon vagy a hálózaton kimondottan e célra elhelyezett. 

4. Tilos tov§bb§ 

¶ erőforrás használata olyan módon, hogy erről az Üzemeltetésnek nincs tudomása;  

¶ erőforrás pazarlása másokat akadályozó, vagy az Informatikai Rendszer biztonságos 

működését veszélyeztető mértékben;  

¶ a jogosított személyek akadályozása jogos tevékenységükben;  

¶ számítógépek vagy bármely, az Informatikai Rendszerhez tartozó berendezés 

engedély nélküli megbontása, ki- vagy bekapcsolása, beállításainak megváltoztatása;  

¶ bármilyen szoftver-beállítás engedély nélküli megváltoztatása. 

VI. Az iskola Internet szolg§ltat§sai 

Az iskolai informatikai terem gépeinek üzemeltetése is az iskola feladata, a gépek pedig az 

iskola Informatikai Rendszerének részei, így itt is az ISZ szerint kell eljárni. 

Az iskola e-mail, WWW és FTP szolgáltatást nyújt, valamint lehetőséget biztosít, hogy az 

Informatikai Rendszer felhasználói az Internet számos szolgáltatását (e-mail, WWW, FTP, 

telnet, stb.) igénybe vegyék. A felhasználók a rendszergazda-szaktanárok (tanuló esetében a 

szaktanárral együttes) engedélye esetén jogosultak a szolgáltatások egyéni igénybevételére. 

Miután a felhasználó a megfelelő adatlapot (ld. Mellékletek) kitöltötte, a rendszergazda-

szaktanárok elkészíti a felhasználó bejelentkezési nevét, és kifüggeszti az Üzemeltetés 

hirdetőtáblájára. A felhasználó az ott ismertetett módon tudja átvenni, illetve üzembe helyezni 

felhasználói nevét. A felhasználói név átvétele után kezdődik meg a szolgáltatások 

igénybevétele. Ettől az időponttól a felhasználó felelős jelen ISZ maradéktalan betartásáért. 

Amennyiben a felhasználó az igényelt egyedi felhasználói nevét 3 hónap időtartam alatt 

egyszer sem használja (nem jelentkezik be), akkor a rendszergazda-szaktanárok jogosult 

visszavonni az egyedi használati engedélyt. Ez természetesen nem jelenti az Informatikai 

Rendszer használatától való teljes eltiltást. 

VII. Illemszab§lyok 

Az itt felsoroltak nem szankcionáltak, csupán etikai szabályok. De ha tudunk róluk és 

betartjuk őket, nem okozunk kellemetlenséget másoknak: 

¶ az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy állomány tartalmát, el lehet olvasni egy 

dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;  

¶ a felhasználóknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer erőforrásaival;  



 
 

¶ lehetőleg minél előbb törölnie kell azokat az állományokat, melyekre nincs szüksége;  

¶ lehetőleg ne futtassunk interaktívan hosszú, számolásigényes feladatokat, szélessávú 

multimédia-adatfolyamokat vagy ezek használatát beszéljük meg a rendszergazdával;  

¶ nagy fájlok letöltéséhez kérjük a rendszergazda segítségét, hogy ne lassítsuk ezzel a 

hálózat sebességét;  

¶ nem ajánlott személyes adatok (név, lakcím, telefonszám, igazolványszám, 

bankkártya-szám, születési adatok, esetleg e-mail cím) megadása olyan weboldalakon, 

ahol nem biztosított ezek biztonságos kezelése. Sose adjuk meg a helyi rendszeren 

használt felhasználói nevünket és jelszavunkat, és azt ne is használjuk más 

szolgáltatásnál (pl. webes levelezés). Sokszor előfordul, hogy a megadott adatokat 

más célra is felhasználják, vagy például e-mail címünkkel visszaélve a későbbiekben 

óriási reklámözönnel találkozunk postaládánkban. 

A felhasználóknak mindent meg kell tenni az Informatikai Rendszer védelméért. Ennek 

érdekében elsősorban megfelelő jelszót kell választania, továbbá a jelszót legalább évenként 

illik megváltoztatnia. Nem szabad olyan jelszót választani, ami egy szótárban benne lehet. Az 

ilyen jelszavakat megfelelő program néhány perc alatt megtalálja. Nem szabad olyan jelszót 

adni, ami a környezetből kideríthető (telefonszám, lakcím, barát/nő neve stb.) Például a 

könnyen megjegyezhető szavakat érdemes bonyolítani számokkal vagy más speciális 

karakterekkel. 

VIII. ¦zemeltet®s 

Üzemeltetési feladatokat az iskola rendszergazdája és az iskola igazgatója által e feladatra 

megbízott személy végezhet. 

Annak érdekében, hogy az iskolai Informatikai Rendszer védett legyen jogosulatlan használat, 

illetve károkozás ellen, az Üzemeltetés fenntartja magának azt a jogot, hogy ennek érdekében 

bárkit az Informatikai Rendszer használatából kizárjon; megnézzen, lemásoljon, 

megváltoztasson vagy töröljön bármely állományt, amely kapcsolatban lehet az Informatikai 

Rendszer ISZ-szel ellentétes használatával. 

Az ilyen módon tudomására jutott információt az Üzemeltetésnek hivatali titokként kell 

kezelnie. Kivételt képez, ha az ISZ megsértésének alapos gyanúja merül fel, ebben az esetben 

az információk a kivizsgálásra illetékes személyekkel közölhetők. 

Az Üzemeltetés fenntartja magának azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert bármikor 

ellenőrizze, leállítsa, vagy átkonfigurálja, illetve fenntart magának bármely egyéb jogot, 

amely szükséges lehet az iskola számítógépes erőforrásainak megvédéséhez, és a további 

üzemszerű működés biztosításához. 

Az Üzemeltetés törekszik továbbá arra, hogy a hálózaton áthaladó, illetve a hálózaton elérhető 

információkhoz, adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozzá, a jelenlegi műszaki és anyagi 

lehetőségek azonban ennek garantálását még nem teszik lehetővé. A felhasználók ennek 

tudatában helyezzenek el vagy küldjenek információkat a hálózaton. 

Az Üzemeltetésnek a lehetőségekhez mérten kötelessége a felhasználók tájékoztatása az előre 

látható technikai problémákról (pl. az Informatikai Rendszer üzemszüneteiről, 

karbantartásáról, különböző szolgáltatások szüneteléséről illetve az egyéb kimaradásokról). 

IX. Az ISZ megs®rtŖi 



 
 

Az iskola fenntartja magának a jogot, hogy a jelen ISZ-t megsértőkkel szemben eljárjon. Az 

eljárást minden esetben a rendszergazda-szaktanár kezdeményezi. Döntését az igazgató 

felülvizsgálhatja. 

Az ISZ megsértése esetén az iskola megvonhatja a hálózat, illetve a gépek használatának 

jogát határozott időre, vagy határozatlan időre, visszavonásig. 

Ha az ISZ megsértése kismértékű, vagy nem tekinthető szándékosnak, akkor az elkövetőt 

figyelmeztetni és az ISZ-rõl tájékoztatni kell. A figyelmeztetés utáni ismételt elkövetést 

szándékosnak kell tekinteni. 

Különösen súlyos esetben, illetve szándékosság esetén az Üzemeltetés a használati jogot 

köteles megvonni, és az ISZ megsértője az egész Informatikai Rendszerből kitiltható. Ha 

szükséges, az iskola fegyelmi eljárást, polgári jogi pert is indíthat. 

X. Z§r· rendelkez®sek 

Ezt az ISZ-t rendszeresen (legalább évente) felül kell vizsgálni és a megváltozott helyzethez 

igazítani. Az ISZ-t minden esetben az igazgató hagyja jóvá. 

Az itt nem szab§lyozott k®rd®sekben minden esetben a Kºznevel®si Tºrv®ny (2011. ®vi 

CXC. tºrv®ny - a nemzeti kºznevel®srŖl),    a Polg§ri Tºrv®nykºnyv, ®s m§s kapcsol·d· 

jogszab§lyok rendelkez®seit kell kºvetni, valamint figyelembe kell venni a Netikett 

szab§lyoz§s§t, ami az interneten zajl· kommunik§ci· kºzmegegyez®ssel elfogadott 

szab§lygyŤjtem®nye. 

Ez az ISZ 2013 szeptember 1-jén lép életbe. 

XI. Felhaszn§lt ®s kieg®sz²t®sk®nt aj§nlott szakirodalom 

1. 1.      Sulinet Netikett 

http://www.sulinet.hu/cgi-bin/db2www/lm/frame/cikk?id=126&kat=ab  

2. 2.      A Hungarnet hálózat használatának szabályzata (Acceptable Use Policy) 

http://www.hungarnet.hu/magyar/halszolg/aup.html  

3. 3.      RFC 1087. Ethics and the Internet 

ftp://ftp.ripe.net/rfc/rfc1087.txt  

4. 4.      RFC 1855. Netiquette guidelines 

ftp://ftp.ripe.net/rfc/rfc1855.txt  

5. 5.      Magyar Netikett 

http://www.cs.elte.hu/~chx/rfc1855h.htm  

6. 6.      Magyar nyelvű források a Netikett, a szerzői jogok és a felhasználói 

szabályzatok tanulmányozásához 

http://www.toldy.sulinet.hu/netikett/lista.htm 

 

3. SZ. MELL£KLET 

 

A BOMBARIADč ESET£N TEENDŕK R£SZLETES SZABĆLYAI 

Az Endresz Gyºrgy Ćltal§nos Iskola Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§nak 

http://www.google.hu/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&ved=0CC8QFjAA&url=http%3A%2F%2Fnet.jogtar.hu%2Fjr%2Fgen%2Fhjegy_doc.cgi%3Fdocid%3DA1100190.TV&ei=vnMzUdmLMoKXtQaCsoGwDA&usg=AFQjCNG0hukmhQC-qxSSuQ9c_Q3ZqM6Ueg&bvm=bv.43148975,d.Yms
http://www.google.hu/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&ved=0CC8QFjAA&url=http%3A%2F%2Fnet.jogtar.hu%2Fjr%2Fgen%2Fhjegy_doc.cgi%3Fdocid%3DA1100190.TV&ei=vnMzUdmLMoKXtQaCsoGwDA&usg=AFQjCNG0hukmhQC-qxSSuQ9c_Q3ZqM6Ueg&bvm=bv.43148975,d.Yms


 
 

3. mell®klete 

1. Eshetőségek: a, az iskola telefonján érkezik a bejelentés, 

b, a rendőrséghez érkezik az iskolával kapcsolatos bejelentés 

c, az iskolában gyanús csomag, tárgy található, 

d, postai küldeményben levélbomba érkezik 

2. Intézkedések: a, az iskola telefonján érkezik a bejelentés: 

- a hívást vevő értesítse az igazgatót, vagy helyettesét 

(távollétükben az ügyeletes tanárt ) 

- egy időben a 107 (112) telefonszámon a rendőrséget 

- a mellékelt adatlapot töltse ki 

- a "Tűzriadó terv"-ben foglaltak szerint ki kell üríteni az 

épületet, 

- gáz-főcsapot el kell zárni, 

- nem kell áramtalanítani, 

- az épület körül 100 m-es körzetből az embereket el kell 

távolítani, 

- az épületben senki sem maradhat 

- a legtájékozottabb felnőtt várja a rendőrség szakembereit és 

segíti munkájukat 

(a "Tűzriadó terv"- mellékletét képező épület-alaprajzot 

rendelkezésükre kell bocsátani) 

- a továbbiakban a rendőrség utasításának megfelelően kell 

eljárni. 

b, a rendőrséghez érkezik az iskolával kapcsolatos bejelentés: 

- a rendőrség tájékoztatásának meghallgatása után, az épületet ki 

kell üríteni és 

- a rendőri szakemberek utasításait be kell tartani. 

c, az iskolában gyanús csomag, tárgy található: 

- a "csomag"-ot őrizni vagy körbe kell keríteni (ügyeletes tanár, 

vezető) 

- a csomag környékéről az embereket el kell távolítani 

- a rendőrség értesítésével egyidejűleg az épületet ki kell üríteni 

("Tűzriadó terv" szerint) 

- a csomaghoz senki nem nyúlhat 

- rendőri intézkedésnek megfelelően kell cselekedni. 

 

d, postai küldeményben levélbomba érkezik: 

Ismérvek: - vastagabb a normál levélnél, 

- nincs feltüntetve a feladó 

- nem létező személy a feladó 

- postai bélyegző nincs vagy olvashatatlan, 

- tapintáskor keményebb tárgyat, anyagot 

(vezetéket) is érezni, 

- postai név valós, de a közvetlen címzett 

ismeretlen. 

Teendők: - felbontani TILOS! 

- biztonságos helyen (páncélszekrényben 

vagy üres helyiségben) kell tartani és a 

rendőrséget értesíteni. 

 

Bombariad·n§l a riaszt§st ¼gy kell elrendelni, mintha tŤzriad· lenne!!! 



 
 

 

Melléklet: "Adatrögzítés" nyomtatvány. 

 

Adatrögzítés: 

 

A robbantással (vagy egyéb módon) telefonon érkezett fenyegetésekre a telefonhívás pontos 

ideje: 

A hívó pontos szavai: 

 

(A hívott fél - aki a telefont felvette - nyugodt hangon próbálja hosszabb beszélgetésre 

késztetni a fenyegetőt, és igyekezzék választ kapni az alábbi kérdésekre: ) 

 

1. Mikorra várható a bomba robbanása? 

2. Hol van a bomba elhelyezve? 

3. Hogy néz ki a bomba? 

4. Milyen fajta a bomba? 

5. Mitől fog robbanni a bomba? 

6. Ön helyezte el? 

7. Miért akar robbantani? 

8. Honnan telefonál ön? 

9. Megmondaná a címét? 

10. Megmondaná a nevét? 

 

A hang jellemzői: nyugodt, elváltoztatott, őszinte, pösze, gyors, kuncog, mély, sírós, akadozó, 

normál, orrhang, dühös, töredezett, dadog, lassú, vékony, izgatott, ideges, akcentus, hangos 

 

Ha a hang ismerős, kire emlékezteti Önt? 

A hívó fél beszélgetési háttérben milyen zajokat érzékel? 

Megjegyzések: 

A fenyegetést vette: 

Telefonszám, amelyre a fenyegetés érkezett: 

 

A rendőrség értesítését két telefonszámon tegye meg: 107 (112), vagy a helyi 

rendőrkapitányság ügyeletén. 

A rendőrség kéri, hogy ezen lap egy példányát állandóan tartsák a telefon mellett, fenyegetés 

esetén kitöltve bocsássák rendelkezésükre. 

 

 

 

4. SZĆMĐ MELL£KLET 

 
MUNKAK¥RI LEĉRĆSOK MINTĆI 

Az Endresz Gyºrgy Ćltal§nos Iskola Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§nak 

4. mell®klete 

 

1. IGAZGATč 

Az Igazgató feladatait a Közoktatási Törvény határozza meg. 



 
 

 1.1.A közoktatási intézmény vezetője felelős az intézmény 

 - szakszerű és törvényes működéséért, 

- a pedagógiai munkáért, 

- az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, 

- gyakorolja a munkáltatói jogokat, 

- gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért, ellátásáért, 

- a tanuló és gyermekbaleset megelőzéséért, 

- a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 

- az oktató és nevelő munka egészséges és biztonságos feltételeinek megszervezéséért. 

 1.2.Az intézmény vezetője dönt minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály vagy a kollektív 

szerződés, közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörbe. 

 1.3.Az intézmény vezetőjének irányító munkája kiterjed 

- a nevelőtestület vezetésére, 

- a nevelő és oktatómunka irányítására, ellenőrzésére, 

- a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítésére, a  végrehajtás - szakszerű 

megszervezésére, ellenőrzésére, 

- az elfogadott költségvetés alapján a nevelési oktatási intézmény működéséhez szükséges 

személyi és tárgyi feltételeinek biztosítására, 

- a diákmozgalommal, szülői munkaközösséggel, iskolákkal, valamint az intézmény 

érdekképviseleti szerveivel való kapcsolattartásra,  

- a rendezvények megszervezésére. 

 1.4. Az intézmény vezetője  ügyviteli tevékenysége során ellenőrzi a pedagógusok, ügyviteli 

dolgozók adminisztrációs munkáját, különös tekintettel a 

 - jogszabályok nyilvántartására, 

- naplók, leltárak, elszámolások, nyilvántartások vezetésére, 

- folyóiratok megrendelésére, 

- baleseti jegyzőkönyvek elkészítésére, 

- iskolai dokumentációk rendezettségére, 

- iratok selejtezésére. 

 1.5. Az intézmény vezetője egyszemélyi felelős, amely a feladatok ellátásában meghatározó 

tényező.  

 1.6. Az Igazgató feladatainak egy részét  a helyettesével megosztja.  

  

2.1. Az IGAZGATÓ hatásköre  

 - elkészíti a tanulócsoportok kialakítását, beosztását, 

- gondoskodik a tankötelesek nyilvántartásáról, 

- engedélyezi a bizonyítványok másodlatának és az iskolalátogatási bizonyítványok kiadását, 

- a tanulókat felmenteni egyes tantárgyak gyakorlati oktatása alól. 

  



 
 

2.2. Az IGAZGATÓ munkáltatói jogköre 

 - ellátja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Munka Törvénykönyve, annak végrehajtási 

rendeletei és más egyéb munkaügyi szabályok a hatáskörébe utalnak. 

- az iskola vezetőségének és érdekképviseleti szerveinek előzetes véleményének 

figyelembevételével dicsér, jutalmaz, soron kívül előléptet. 

-  minősíti az iskola dolgozóinak tevékenységét. 

-  engedélyezheti az iskola dolgozóinak esetenkénti mellékfoglalkozását. 

 - szükség esetén él fegyelmi jogkörével (szóbeli, írásbeli figyelmeztetés, fegyelmi eljárás). 

- elbírálja a felmentési kérelmeket. 

  

2.3.Az IGAZGATÓ feladatai az intézmény ügyvitelével kapcsolatban 

Az Igazgató irányítja és ellenőrzi  

- a pedagógusok és az ügyviteli dolgozók adminisztratív munkáját, 

- a jogszabályok nyilvántartását, 

- a leltárak, elszámolások, nyilvántartások vezetését 

Az Igazgató értékeli az iskola  munkáját, figyelemmel kíséri az Ellenőrzési Naplóban a 

felügyeleti szervek által tett megállapításokat, utasításokat és, gondoskodik azok 

végrehajtásáról. 

Az Igazgató felelős az iskolai TÖRZSKÖNYV vezetéséért. 

 

2.4. Az IGAZGATÓ intézménnyel kapcsolatos fenntartási feladatai 

- elkészíti az iskola szakmai vezetésével közösen az iskola költségvetését, figyelembe véve a 

szaktanárok javaslatait, szempontjait. 

- ellenőrzi az iskolai költségvetés bevételi és kiadási tervelőirányzatainak időbeli arányos 

felhasználását. 

- gondoskodik az iskola épületeinek karbantartásáról, felújításáról. 

 

2.5. Egyéb feladatok 

- naponta elvégzi a postabontást és kijelöli az ügyintézőt. 

- az iskolai hirdetmények és közlemények felelős szerkesztője. 

- jogosult  a fenti feladatokat - a személyes felelősség megtartása mellett - más (általa 

megbízott) munkatársára átruházni, azokat végrehajtatni.  

  

3. IGAZGATčHELYETTES 

Az Igazgatóhelyettes ügyviteli irányítói feladatai 

- Gondoskodik a távollévők helyettesítéséről, naprakészen vezeti a helyettesítési naplót, 

- Az Igazgató által elkészített tantárgyfelosztás alapján elkészíti az órarendet, az ügyeleti 

beosztást, a helyettesítési rendet, a tanterembeosztást. 

- Gondoskodik a nevelők adminisztrációs munkájának irányításáról, ellenőrzéséről (naplók, 

ellenőrzők, anyakönyvek, stb). 



 
 

- Elkészíti a különféle hó végi és tanév közbeni jelentéseket, statisztikákat, 

- Elbírálja és jóváhagyásra előterjeszti a munkaközösség tagjainak tanmeneteit. 

- Módszertani és szaktárgyi értekezleteket tart, bemutató órákat szervez, 

- Irányítja a munkaközösség tagjainak szakmai fejlődését. 

- Javaslatot tesz  az Igazgatónak a munkaközösségi tagok jutalmazására, kitüntetésére, 

közalkalmazotti átsorolására. 

- Képviseli a munkaközösséget az intézményen belül, kívül, 

- Ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját és munkafegyelmét. 

- Felügyeli a tantervek és tanmenetek szerinti előrehaladást, 

- Szervezi az iskolai versenyeket, vizsgákat. 

  

4. MUNKAK¥Z¥SS£G-VEZETŕ 

Összeállítja az iskola pedagógiai programja és munkaterve alapján a munkaközösség éves 

programját. 

4.1. Szakmai feladatai: 

Az osztályokban folyó nevelési folyamat ellenőrzése, elemzése, értékelése, 

A tanulók szociális, családi és kulturális hátterének, érdeklődési körének, egyéni 

adottságainak képességeinek feltárása, 

A beiskolázás és a pályaválasztás figyelemmel kisérése, pedagógiai segítése, 

Időszakonkénti nevelési eredményvizsgálat megszervezése, lebonyolítása, elemzése, 

értékelése, feladatok meghatározása, 

Helyi szakmai pedagógiai továbbképzés tartalmi kimunkálása, 

Az osztályozó vizsgára bocsátó bizottság munkájának segítése, 

Javaslattétel a nevelési értekezletek témáira, 

Az  iskolai ünnepélyek (különösen tanévnyitó, tanévzáró, karácsony, ballagás, stb.) szervezési 

munkáinak segítése, 

A helyi osztályfőnöki adminisztráció tartalmi és formai elemeinek kimunkálása, 

Összefoglaló elemzés, értékelés, beszámoló készítése a nevelőtestület számára, valamint - 

igény szerint- az Igazgató részére a munkaközösség tevékenységéről. 

  

4.2. Egyéb feladatai 

A tanulmányi versenyek ügyeinek intézése, 

Az általános rend, fegyelem ellenőrzése, az iskolai munka zavartalanságának biztosítása, 

Az intézmény vagyoni védelme (takarékosság), 

Iratselejtezés 

Az oktatói-nevelői és egyéb, az intézményi működési feladatokhoz kapcsolódó jogszabályok, 

rendeletek figyelemmel kísérése, ismertetése, 

Leltározás. 

A munkaköri leírásban nem megjelölt eseti - soron kívüli - feladatok megoldása az Igazgató 

megbízása alapján. 



 
 

  

5. PEDAGčGUS  (ĆLTALĆNOS  MUNKAK¥RI LEĉRĆS) 

5.1. A pedagógus feladatai általában:    

a./ A pedagógus felelősséggel és önállóan végzi munkáját a tanulók nevelése érdekében. 

Munkaköri kötelezettségeinek tartalmát és kereteit a Közoktatási  Törvény és a pedagógiai 

szaktárgyi útmutatók, módszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevelőtestület határozatai, 

továbbá az Igazgató, illetőleg a felettes szerveknek az Igazgató útján adott útmutatásai 

alkotják. Nevelő-oktató munkáját egységes elvek alapján, módszereinek szabad 

 megválasztásával végzi. 

b./A pedagógus alaptevékenysége azokat a tanórai és tanórán kívüli teendőket foglalja 

magában, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevelő-oktató munkából az egyes 

munkaköröknek megfelelően minden nevelőre kötelezően vonatkoznak. 

c./Közreműködik az iskolaközösség kialakításában és fejlesztésében. 

Alkotó módon részt vállal: 

- a nevelőtestület újszerű törekvéseiből, 

- a közös vállalások teljesítéséből, 

- az ünnepélyek és megemlékezések rendezéséből, 

- az iskola hagyományainak ápolásából, 

- a tanulók folyamatos felzárkóztatásából, 

- a tehetséggondozást szolgáló feladatokból, 

- a pályaválasztási feladatokból, 

- a gyermekvédelmi tevékenységből, 

- a tanulók egész napos foglalkoztatásának tervezéséből, szervezéséből, irányításából, 

- a diákönkormányzat kialakításából, 

d/. A tanítási (foglalkozási) órán minőségi munkát végez. (felkészülés, szervezés, ellenőrzés, 

értékelés). 

e./ Önképzés, továbbképzés, munkaközösségi munkában való aktív részvétel. 

f./ A nevelő-oktató munkával összefüggő megbeszéléseken, értekezleteken való részvétel. 

g./ Egyes adminisztratív és szervezési feladatok  elvégzése, melyeket az intézmény nevelő-

oktató  munkája tesz szükségessé, illetve az  érvényben lévő jogszabályok előírnak. 

h./ Nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik. A tanmenetet az 

Igazgató által meghatározott időpontban a munkaközösség-vezető véleményével az 

Igazgatónak jóváhagyásra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem változnak, a bevált 

tanmenetet - folyamatos kiegészítéssel - több éven át használhatja.  

    Saját tanmenettel minden pedagógusnak rendelkeznie kell, melyet ellenőrzéskor kérésre be 

kell mutatni. 

i./ Az írásbeli dolgozatokat, felmérő és témazáró feladatlapokat a legrövidebb időn belül 

kijavítja. A felmérő dolgozatok megíratását előre jelzi. A házi feladatokat ellenőrzi, javítja 

vagy a tanulókkal javíttatja és velük együtt értékeli. 

j./ Részt vesz az iskola szülői értekezletein, fogadóórát tart. 

k./ Az intézmény egészére kötelezően háruló feladatok  közül egyes teendőket az 

intézményen belüli szakértelmen és az egyenlő teherviselés elvein alapuló munkamegosztás 



 
 

szerint  - egy-egy pedagógus lát el.  

Ezek a pedagógiai többletmunkák a következők lehetnek:  

- vezetők esetében a hatáskörükbe rendelt terület közvetlen pedagógiai, szakmai irányítása és 

ellenőrzése, 

- egyes, óraszámmal is kifejezhető feladatok (pl. korrepetálás, helyettesítés, énekkar vezetése, 

szakkörök, tanulmányi kirándulás, tanulókíséret, tanulószoba, stb.), 

- osztályfőnöki munka, 

- versenyekre való felkészítés, 

- szertárakért a felelősség vállalása (fejlesztés, rendezés, selejtezés), 

- könyvtári munka, 

- munkavédelmi és tűzvédelmi munka. 

  

5.2. A pedagógus  kötelességei 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott tanulók nevelése, tanítása. Ezzel összefüggésben az 

alábbi kötelességei vannak: 

a./ A tanulók fejlődését figyelemmel kísérje és elősegítse. 

b./ A szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztassa. 

c./ A szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ adjon. 

d./ Nevelő-oktató tevékenységében a tanítás során a tájékoztatást és az ismereteket 

tárgyilagosan és többoldalúan nyújtsa. 

e./ A gyermekek, tanulók, emberi méltóságát és jogait tartsa tiszteletben. 

5.3. A pedag·gus jogai 

A pedagógust munkakörével összefüggésben  az alábbi jogok  illetik meg: 

 a./ A pedagógiai program alapján a tananyagot, a nevelés és a tanítás módszereit 

megválaszthatja. 

b./ A szakmai munkaközösség véleményének meghallgatásával megválaszthatja az 

alkalmazott taneszközöket, tankönyveket és tanulmányi segédleteket. 

c./ Irányítsa és értékelje a tanulók munkáját. 

d./ Minősítse a tanulók tudását. 

e./ Hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez. 

f./ A nevelőtestület tagjaként részt vegyen az iskola pedagógiai programjának tervezésében 

és értékelésében, gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

g./ Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítsa, 

részt vegyen pedagógiai kísérletekben, tudományos kutatómunkában. 

h./ Szakmai egyesületek, kamarák tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, 

regionális és országos közoktatással foglalkozó testületek munkájában. 

i./ Személyét mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, személyiségi jogait tiszteletben 

tartsák, nevelői, oktatói tevékenységét elismerjék. 

  



 
 

6. OSZTĆLYFŕN¥K 

Az osztályfőnököt az Igazgató jelöli ki. 

Munkáját az SZMSZ és mellékleteiben meghatározottak valamint egyéb iránymutatások 

alapján végzi. 

Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi, ennek írásos dokumentuma a foglalkozási terv.  

Osztálya közösségének felelős vezetője. 

A pedagógusokra vonatkozó általános munkaköri feladatokon túlmenően az alábbiak a 

szakmai feladatai és a hatásköre: 

 Alaposan ismernie kell tanítványai személyiségét, az iskola pedagógiai elvei szerint neveli 

osztályának tanulóit a személyiségfejlődés tényezőit figyelembe véve. Segíti a 

munkaközösség  kialakulását. 

Együttműködik, összehangolja, és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját, látogatja 

óráikat.  

Észrevételeit és az esetleges problémáit az érintett nevelőkkel megbeszéli. 

Aktív pedagógiai kapcsolatot tart fenn az osztály szülői munkaközösségével, a tanítványait 

oktató, nevelő tanárokkal, a tanulók életét, tanulmányait segítő személyekkel. 

Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét.  

Különös gondot fordít a hátrányos helyzetű tanulók segítésére. 

Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, a velük kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a 

tanártársai elé terjeszti. 

Szülői értekezletet tart, szükség esetén családot látogat, tájékoztató füzet útján rendszeresen 

tájékoztatja a szülőket a tanulók magatartásáról, tanulmányi előmeneteléről. 

 Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat (osztálynapló napra kész vezetése, 

félévi és év végi statisztikák, továbbtanulással, gyámüggyel kapcsolatos tennivalók, stb.). 

Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 

mozgósít, valamint közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, segélyezésére, kitüntetésére (a tanulók véleményét 

figyelembe véve.) 

Részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában.  

Javaslataival és észrevételeivel, a kijelölt feladatok elvégzésével elősegíti a közösség 

tevékenységének eredményességét. 

A nevelő-oktató munkájához tanmenetet készít. 

Segíti a tanulók pályaválasztását, pályaorientációját, azok személyiségének ismeretében. 

  

 7. SZAKTANĆR 

Feladatai a pedagógusokra vonatkozó általános munkaköri feladatokon túlmenően a 

következők: 

 - Az általa tanított tantárgyra tematikus, éves tanmenetet készít az új tankönyvek alapján, ill. 

a követelményeket figyelembe véve. 

-  A tanítási órákra felkészül, az írásbeliség a kezdő nevelőknél kötelező. 

-  A taneszközöket a munkaközösség vezetőktől beszerzi, egy tanévre átveszi, majd tanév 

végén elszámol azokkal. 



 
 

- Az általa átvett eszközöket megőrzi, hiány esetén anyagi felelősséggel tartozik. 

-  Írásbeli munkájára gondot fordít. 

-  A tanulók számára a témazáró dolgozatot előre jelzi. 

-  A tanulók füzetét számonkérés alkalmával láttamozza és jelzi az esetleges hiányokat.  

-  Félévenként minden füzetet ellenőriz (helyesírás javítás minden tárgyból kötelező). 

-  A házi feladatot közösen javítja a tanulókkal és értékeli. 

- Ügyeletet, helyettesítést vállal. 

- Személyi adataiban történt változást az Igazgatónak azonnal jelenti. 

- Távolmaradása esetén időben, előre értesíti az Igazgatót és gondoskodik arról, hogy a 

tanmenet, a tankönyv, a kulcs a helyettesítő nevelő rendelkezésére álljon. 

-  Az iskolai rendezvényeken a részvétel kötelező. 

-  A tanítási időn kívül a tanév programjának megfelelően szakmai tanácskozáson, 

értekezleteken részt vesz. 

- A nevelői házirend betartása kötelező, vétség esetén fegyelmi eljárás kezdeményezhető. 

- Oktató-nevelő tevékenysége során ellátja a tehetséggondozás, tehetség-kiválasztás feladatát, 

tevékenységét. 

- A fentieken kívül elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgató vagy helyettese 

megbízza. 

  

  

11. ISKOLATITKĆR  - (IRODAVEZETŕ) 

Az intézmény zavartalan működése érdekében az alábbi  feladatokat látja el: 

- végzi az iktatást, figyelemmel kíséri az ügyiratok kezelési rendjét és a határidő betartását, 

- a bélyegekkel kapcsolatos  elszámolást végzi, 

- részt vállal a havi illetmény kifizetéséből, 

- kimutatásokat, tájékoztatásokat készít, rendszerez, 

- ellátja a telefonügyeletet 

- rendezi, kezeli a Művelődési Közlöny egyes példányait és az évenkénti beköttetését végzi, 

- a jogszabályok betűrendes útmutatását, nyilvántartását vezeti, 

- körözvények eljuttatását, láttamozását számon tartja, 

- ellátja fénymásolási feladatokat, 

- felelős környezete tisztaságáért, esztétikusságáért, 

- fentieken kívül elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgató  

 megbízza. 

  

  

12. MUNKAV£DELMI FELELŕS 

A munkavédelmi felelős segíti  az iskola vezetését  a munka- és tűzvédelemmel kapcsolatos 

tennivalók  



 
 

- tervezésében,  

- szervezésében,  

- lebonyolításában  

- és ellenőrzésében. 

  

 12.1. Feladatai: 

- Segítséget nyújt - az iskolavezetésen belüli munkamegosztásnak megfelelően a munka - és 

tűzvédelemmel megbízott Igazgatóhelyettesnek a középtávú és az éves tennivalók 

tervezésében. 

- Közreműködik a munka - és tűzvédelemmel kapcsolatos iskolai dokumentumok 

tervezetének elkészítésében, azok szükség szerinti átdolgozásában (tűzvédelmi szabályzat, 

tűzriadó terv, munkavédelmi  fejlesztési terv, stb.). 

- Figyelemmel kíséri a vonatkozó jogszabályokat, rendelkezéseket és azok   megtartását. 

- Gondoskodik a munkavédelmi szemlék lebonyolításáról, jegyzőkönyvezéséről. 

Figyelemmel kíséri a tapasztalt hiányosságok felszámolását, megszüntetését. 

- Az iskolai dolgozók részére megszervezi a szükséges munkavédelmi oktatást, elvégzi annak 

dokumentálását. 

- Előkészíti és lebonyolítja a tűzriadó gyakorlatokat. 

- Ellenőrzi a tanulói baleset-oktatást, annak dokumentálását. 

- Bekapcsolódik a munkahelyi balesetek kivizsgálásába. 

-Közreműködik a balesetekkel kapcsolatos nyilvántartások, adminisztráció  pontos, naprakész 

vezetésében, a baleseti jelentések elkészítésében, továbbításában. 

- Figyelemmel kíséri a dolgozók munka- és védőruhával való ellátását. Javaslatot tesz a 

munka- és védőruha szabályzat kiegészítésére, módosítására. 

- Új berendezés, felszerelés beállításánál ellenőrzi a munka- és tűvédelmi előírások 

érvényesülését. Az esetleges problémát azonnal jelzi az igazgatóhelyettesnek. 

12.2. Jogköre: 

a./ Döntési joga van: 

- a munkavédelmi oktatás és vizsgáztatás módjának, formájának, időpontjának 

meghatározásában. (A vonatkozó jogszabályokat és a felettes szervek rendelkezéseit 

betartva.) 

- A munkavédelmi szemlék és a tűzriadó gyakorlatok ütemezésében, lebonyolításában. 

b./ Javaslattételi joga van: 

- A munka- és tűzvédelmi dokumentumok összeállításával, kiegészítésével, módosításával 

kapcsolatban. 

- Az intézményi költségvetés (részköltségvetés) készítésében, a költségvetési összegek 

felhasználásában. 

- A munka- és védőruházattal kapcsolatos kérdésekben. 

- A munka- és tűzvédelmi szabályokat megszegők, balesetet okozók   felelősségre vonásával 

összefüggő ügyekben. 

c./ Ellenőrzési jogköre kiterjed: 



 
 

- a munka- és tűzvédelemmel kapcsolatos minden területre. 

- Tervszerű, folyamatos ellenőrzéseivel a tanulói és a dolgozó balesetek megelőzését segíti 

elő. 

- Önálló ellenőrzési jogkörrel is rendelkezik. 

Tevékenysége során kapcsolatot tart a munkavédelemmel megbízott igazgatóhelyettessel. 

Tevékenységéről szükség szerint, de legalább negyedévenként, beszámol az Igazgatónak. 

  

 

 

16. KONYHAI DOLGOZč 

- Kiadagolja az ebédet, az ételt  az utolsó csoport érkezéséig melegen tartja. 

- Naponta köteles az elkészített ételekből az erre a célra használatos üvegekbe ételmintákat 

tenni és azokat a hűtőszekrényben 3 napig megőrizni. 

- Főzés, étkeztetés után az edényeket a higiéniai előírásoknak megfelelően elmosogatja és a 

helyére teszi. 

- Minden nap étkeztetés után az ebédlőt és a konyhát kitakarítja, az asztalokat lemossa, a 

padlót felmossa. Péntekenként köteles nagytakarítást végezni, melynek során lemossa a  

bútorokat, a csempéket, kitisztítja a hűtőszekrényeket, átmossa a használaton kívüli 

edényeket, stb. 

- Anyagi felelősséggel tartozik az átvett a leltárban szereplő konyhai eszközök és berendezési 

tárgyak rendeltetésszerű használatáért. 

- Felelős a konyha vagyontárgyainak eszközeinek védelméért, a balesetmentes

 munkavégzésért, a KÖJÁL előírások maradéktalan megtartásáért. 

- Munkájának elvégzéséhez biztosítani kell részére tisztítószert, fertőtlenítő szert, felmosó és 

portörlő rongyot, mosogatószivacsot, konyharuhát, partvist. Egészségének védelmében 

gumikesztyűt, mosdószappant, kézvédő krémet kap. 

                                                                                                                                                                                                                         

17. ISKOLAI GONDNOK  

Feladata az intézmény állagának megóvása.  Ennek érdekében: 

- napi rendszerességgel figyeli, ellenőrzi az oktatási intézményben felmerülő karbantartási, 

javítási feladatokat  

- a hibák kijavításáról, fontossági és sürgősségi rendben gondoskodik 

a kisebb javításokat elvégzi, a nagyobb javítási karbantartási feladatokat  az intézmény 

vezetőjének   jóváhagyása alapján külső kivitelezővel végezteti el megfelelő ellenőrzés 

mellett. 

- a kisjavításokhoz szükséges szerszámokat alkatrészeket, szerelvényeket köteles biztosítani 

az ún. kézi raktárból. Ezekért az eszközökért anyagi felelősséggel tartozik . 

 Feladata az iskolai tevékenységgel kapcsolatos - igény szerinti - fogyóeszközök, 

tisztítószerek, munkaruhák, nyomtatványok, stb. folyamatos biztosítása, beszerzése az 

igazgató vagy az általa megbízott dolgozó előzetes jóváhagyása alapján.  

 Betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi szabályokat, előírásokat, 

- részt vesz a munkavédelmi, tűzvédelmi szemléken,  

- gondoskodik a munkavédelmi, tűzvédelmi felszerelések és eszközök  karbantartásáról, 



 
 

esetleges javíttatásáról, 

 

20. TAKARĉTč 

Munkájával segíti az iskola zavartalan működését. 

 Naponta végzendő teendők: 

 - A helyiségek felsöprése, tisztítószeres vízzel történő felmosása, szárazra törlése. 

- Padok, asztalok, székek letörlése, szükség esetén lemosása. 

- Mosdótálak, kancsók tisztántartása. 

- Táblák lemosása. 

- Ablakpárkányok portalanítása. 

- Kézmosó csapok letörlése, szükség esetén súrolása. 

- Virágok locsolása, portalanítása, gondozása. 

- Portörlés szükség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken. 

- Szeméttartók kiürítése. 

- WC-k takarítása, fertőtlenítése. 

- A bejárati lépcsők, járdák söprése, lábtörlők kiporolása. 

 Alkalmanként: rendezvények után takarítás. 

 Időszakonként:  

 - ablakok, ajtók lemosása 

- függönyök mosása, vasalása 

- radiátorok lemosása 

- téli tavaszi nagytakarítás 

 A takarításon kívül felelős : 

 - az intézmény vagyontárgyainak védelméért, 

- a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanári 

és tanulói eszközök sértetlenségéért, 

- elektromos árammal való takarékosságáért, 

- balesetmentes munkavégzésért. 

 Munkájának elvégzéséért biztosítani kell részére tisztítószert, fertőtlenítő  szert, felmosó és 

portörlő rongyot, seprűt, partvist. Egészségének védelmében gumikesztyűt, mosdószappant, 

kézvédő krémet kap. 

 

5. sz. mell®klet  



 
 

 

 

  



 
 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

 

  



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

6.sz mell®klet 

 

Az int®zm®nyben tart·zkod§s rendje 

 

a. Az intézmény nyitva tartása:  

Szorgalmi idŖben az intézmény reggel 7 - től a szervezett foglalkozások befejezéséig, 

de legkésőbb 17  óráig tart nyitva. Tanítási szünetekben (őszi, tavaszi, téli szünet és 

egyéb) az intézmény a tájékoztató táblára kiírt ügyeleti rend szerint tart nyitva, az 

igazgató által meghatározott időpontokban. Az iskolát szombaton és vasárnap - 

rendezvények kivételével - zárva kell tartani. Ettől eltérni eseti kérelmek alapján az 

igazgató engedélyével lehet; 

Szorgalmi idŖn k²v¿l (a nyári szünetben) előre meghatározott ügyeleti napokon és 

helyen tartunk ügyeletet.  

A szorgalmi időn kívüli időszakban igény szerint - az igazgató előzetes engedélyének 

beszerzésével - az arra kijelölt területen és előre meghatározott időpontokon belül van 

lehetőség az iskolában tartózkodásra;  

b.  A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak felügyelettel használhatják. 

Tanítási idő után tanuló csak külön engedéllyel, vagy szervezett foglalkozás 

igénybevétele esetén tartózkodhat az iskolában. A tanítási időn kívüli rendszeres 

foglalkozásokon való részvételt a szülő a tanév elején jelentkezési lapon kéri, amit a 

foglalkozás vezetője az osztályfőnökkel együtt hagy jóvá.  

c.  A tanuló tanítási idő alatt csak valamelyik vezető, igazgató, igazgatóhelyettes,  

osztályfőnöke engedélyével hagyhatja el az iskola épületét. 

d.  A tanítás befejezése után a tanulók elhagyják az épületet, az iskola területét. Az 

ebédelő tanulók megebédelnek, ők az étkezés után távoznak. A napközis tanulókat 

tanítás után az utolsó órát tartó nevelő átadja a napközis foglalkozást tartó nevelőnek. 

e.  Tanítási napokon a hivatalos ügyek intézése a titkárságon történik 8. 00 óra és 16.00. óra 

között. 

f.  Abban az esetben, ha a tanítási idő alatt a tanulónak rosszullét, vagy más komoly ok 

miatt távoznia kell az iskola épületéből, akkor az iskola titkárságán keresztül valósul 

meg a szülő értesítése, s a szülő kérésére, illetve beleegyezésével történik további 

intézkedés. (Gyermek orvosi rendelőbe juttatása, hazavitele, vagy a szülő 

megérkezéséig a gyermek ellátása pl. orvosi szobában.) 

g.  A tanulók iskolába érkezésén és távozásán túl szülő csak indokolt esetben hivatalos 

ügyben tartózkodhat. Az iskola nem láthatási terület. 

  



 
 

 
  



 
 

 
  



 
 

 
  

 


