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A NEVELÉSI -OKTATĆSI INT£ZM£NYEK SZERVEZETI £S MţK¥D£SI 

SZABĆLYZATĆNAK TARTALMĆRA VONATKOZč ELŕĉRĆSOK 

 
A szervezeti és mŤkºd®si szabályzatra vonatkozó általános és tartalmi szabályozások a 

kºvetkezŖk: 

¶ 2011.évi CXC. törvény,  

¶ 20/2012. EMMI -rendelet,  

¶ Általános szabályozás: 2011.CXC.tv.20-25.§ 

A közös igazgatású köznevelési intézmény SZMSZ-ét (és házirendjét) nevelési-oktatási 

intézményben a nevelŖtest¿let, m§s kºznevel®si int®zm®nyben a szakalkalmazotti ®rtekezlet az 

óvodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, továbbá az iskolai vagy a kollégiumi diákönkormányzat 

véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ (és házirend) azon rendelkezéseinek 

érv®nybel®p®s®hez, amelyekbŖl a fenntart·ra tºbbletkºtelezetts®g h§rul, a fenntart· egyet®rt®se 

szükséges. Az SZMSZ és a házirend nyilvános. 

 

Tartalmi szabályozás: 

20/2012.EMMI- rendelet 4.§ 

 
 

4. § (1) A nevelési-oktat§si int®zm®ny szervezeti ®s mŤkºd®si szabályzatában (a továbbiakban: 

SZMSZ) kell meghatározni 

a) a mŤkºd®s rendj®t, ezen bel¿l a gyermekeknek, a tanul·knak, az alkalmazottaknak ®s a vezetŖknek 

a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendjét, 

b) a pedag·giai munka belsŖ ellenŖrzésének rendjét, 

c) a belépés és benntartózkodás rendjét azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-

oktatási intézménnyel, 

d) ha a nevelési-oktatási intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a 

tagintézménnyel, intézményegységgel való kapcsolattartás rendjét, 

e) a vezetŖk ®s a szervezeti egys®gek kºzºtti kapcsolattart§s rendj®t, form§j§t, tov§bb§ a vezetŖk 

közötti feladatmegosztást, a kiadványozás és a képviselet szabályait, a szervezeti egységek közötti 

kapcsolattartás rendjét, 

f) az int®zm®nyvezetŖ vagy int®zm®nyvezetŖ-helyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés rendjét, 
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g) a vezetŖk ®s az iskolasz®k, az ·vodasz®k, a koll®giumi sz®k, az int®zm®nyi tan§cs, valamint az 

·vodai, iskolai, koll®giumi sz¿lŖi szervezet, kºzºss®g kºzötti kapcsolattartás formáját, rendjét, 

h) a nevelŖtest¿let feladatkºr®be tartoz· ¿gyek §truh§z§s§ra, tov§bb§ a feladatok ell§t§s§val 

megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket, 

i) a k¿lsŖ kapcsolatok rendszer®t, form§j§t ®s m·dj§t, bele®rtve a pedagógiai szakszolgálatokkal, a 

pedagógiai szakmai szolgáltatókkal, a gyermekjóléti szolgálattal, valamint az iskola-egészségügyi 

ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartást, 

j) az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, 

k) a szakmai munkakºzºss®gek egy¿ttmŤkºd®s®t, kapcsolattart§s§nak rendj®t, r®szv®tel®t a 

pedagógusok munkájának segítésében, 

l) az alapfok¼ mŤv®szeti iskola kiv®tel®vel a rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelet ®s ell§t§s rendjét, 

m) az int®zm®nyi v®dŖ, ·v· elŖ²r§sokat, 

n) b§rmely rendk²v¿li esem®ny eset®n sz¿ks®ges teendŖket, 

o) annak meghat§roz§s§t, hogy hol, milyen idŖpontban lehet t§j®koztat§st k®rni a pedag·giai 

programról, 

p) azokat az ¿gyeket, amelyekben a sz¿lŖi szervezetet, közösséget az SZMSZ véleményezési joggal 

ruházza fel, 

q)16 a nevelési-oktat§si int®zm®nyben a tanul·val szemben lefolytat§sra ker¿lŖ fegyelmi elj§r§st 

megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§s, valamint a tanul·val szemben lefolytat§sra ker¿lŖ fegyelmi elj§r§s 

részletes szabályait, 

r) az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott pap²ralap¼ nyomtatványok hitelesítésének rendjét, 

s) az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt dokumentumok kezelési rendjét, 

t) az int®zm®nyvezetŖ feladat- ®s hat§skºr®bŖl leadott feladat- és hatásköröket, munkaköri leírás-

mintákat, 

u) mindazokat a k®rd®seket, amelyek meghat§roz§s§t jogszab§ly elŖ²rja, tov§bb§ a nevel®si-oktatási 

int®zm®ny mŤkºd®s®vel ºsszef¿ggŖ minden olyan k®rd®st, amelyet jogszab§ly rendelkez®se alapj§n 

készített szabályzatban nem kell, vagy nem lehet szabályozni. 

 

(2) Az iskola, kollégium SZMSZ-e az (1) bekezdésben foglaltakon kívül 

a) az egyéb foglalkozások célját, szervezeti form§it, idŖkereteit, 

b) a felnŖttoktat§s form§it, 

c) a di§kºnkorm§nyzat, a di§kk®pviselŖk, valamint az iskolai vezetŖk kºzºtti kapcsolattart§s form§j§t 

®s rendj®t, a di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges felt®teleket (helyis®gek, berendez®sek 

használata, költségvetési támogatás biztosítása), 

http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=154155.372062#foot16
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d) az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formáit és rendjét, 

e)17 szakiskola és szakgimnázium esetén a gyakorlati k®pz®st folytat·kkal ®s szervezŖkkel val· 

kapcsolattartás formáit és rendjét, 

f) a gyermekek, tanul·k eg®szs®g®t vesz®lyeztetŖ helyzetek kezel®s®re ir§nyul· elj§r§srendet, 

g) az alapfok¼ mŤv®szeti iskola kiv®tel®vel az iskolai, koll®giumi kºnyvtár SZMSZ-ét 

tartalmazza. 

 

(3) Az egységes gyógypedagógiai módszertani intézmény SZMSZ-e az (1) bekezdésben foglaltakon 

kívül tartalmazza az intézmény által szakmailag támogatott nevelési-oktatási intézmények 

mindegyikére vonatkozóan a sajátos nevelési igényŤ gyermekek, tanul·k tºbbi gyermekkel, tanul·val 

egy¿tt tºrt®nŖ nevel®s®nek, oktat§s§nak seg²t®s®t szolg§l· tev®kenys®gek tartalm§t, szervezeti 

form§j§t, idŖkeret®t. 

 

(4) Az SZMSZ-ben meghatározhatók azok a nevelési-oktat§si int®zm®ny biztons§gos mŤkºd®s®t 

garant§l· szab§lyok, amelyek megtart§sa kºtelezŖ az int®zm®ny ter¿let®n tart·zkod· sz¿lŖknek, 

valamint az intézménnyel kapcsolatban nem álló más személyeknek. 

 

(5) Ha iskolaszék, óvodasz®k, koll®giumi sz®k nem mŤködik, az SZMSZ elfogadásakor az óvodai, 

iskolai, kollégiumi szüli szervezet, közösség véleményét kell beszerezni. 

(6)18 A kºzºs igazgat§s¼ kºznevel®si int®zm®ny ®s az §ltal§nos mŤvelŖd®si kºzpont SZMSZ-e 

tartalmazza a mŤkºd®s kºzºs szab§lyait ®s ï intézményegységenként külön-külön ï az egyes 

int®zm®nyegys®gek mŤkºd®s®t meghat§roz· elŖ²r§sokat. 

  

http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=154155.372062#foot17
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=154155.372062#foot18
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I. AZ I NTÉZMÉNY  SZERVEZETI RENDSZERE,  IRÁNYÍTÁSA  

Az intézmény szervezete 

Az intézmény igazgatósága 

1. Az intézmény igazgatóságát az igazgató, valamint közvetlen munkatársai alkotják. Az igazgató 

közvetlen munkatársai közé az al§bbi vezetŖ beosztású dolgozók tartoznak: igazgatóhelyettesek 

(iskola), tagintézmény-vezetŖ (·voda), gazdas§gi ¿gyint®zŖ. 

2. Az intézmény felelŖs vezetŖje az igazgató, aki munkáját a magasabb rendŤ jogszabályok, valamint az 

int®zm®ny belsŖ szabályzatai által elŖ²rtak szerint végzi. Megbízatása az intézmény alapító okiratában, a 

hatályos jogszabályokban (2011.CXC. 67- 69.§) megfogalmazott módon és idŖtartamra  történik. 

3. Az igazgató munkáját az alábbi helyettesek segítik: 

¶ alsó tagozatot irányító igazgató ï helyettes, 

¶ felsŖ tagozatot ir§ny²t· igazgat· - helyettes, 

¶ tagintézmény-vezetŖ (az ·voda vezetŖje) 

¶ gazdasági ¿gyint®zŖ 

A helyettesek megbízása a hatályos jogszabályok alapján történik. 

4. A vezetŖ beosztású dolgozók munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az igazgató közvetlen 

irányítása alapján végzik. Az igazgatót akadályoztatása esetén teljes jogkörrel a felsŖ tagozat 

igazgatóhelyettese helyettesíti. Az Ŗ akadályoztatása esetén az alsós igazgatóhelyettes helyettesíti a 

fentieket teljes jogkörrel. Az alsó tagozatos igazgatóhelyettest a megfelelŖ épület munkaközösség-

vezetŖje helyettes²ti, a felsŖ tagozatos igazgatóhelyettes akadályoztatása esetén a felsŖs munkaközösség 

vezetŖje veszi át az ügyek intézését. Az ·voda vezetŖj®t az ·vodavezetŖ-helyettes helyettesíti. 

5. B®lyegzŖhaszn§latra jogosult személyek: vezetŖ, helyettesek, iskolatitkár, tanügyi esetben a 

pedagógusok, az igazgató által megbízott személy. 

6. Az igazgatóság rendszeresen, hetente egyszer tart megbeszélést az aktuális feladatokról. Az 

igazgatóság megbeszéléseit az igazgató vezeti. 
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Az intézmény vezetŖs®ge 
 

1. Az intézmény a vezetŖs®g®nek a tagjai: 

¶ az igazgató, 

¶ az igazgató ï helyettesek 

¶ a tagintézmény-vezetŖ (·voda) 

¶ a szakmai munkaközösségek vezetŖi, 

¶ az iskolai diákönkormányzat vezetŖje, 

Az intézmény vezetŖs®ge az iskolai élet egészére kiterjedŖ konzultatív, v®lem®nyezŖ és javaslattevŖ 

joggal rendelkezŖ testület. Az intézmény vezetŖs®ge rendszeresen, legalább két havonta egyszer tart 

megbeszélést az aktuális feladatokról. A megbesz®l®srŖl írásban eml®keztetŖ k®sz¿l. Az intézmény 

vezetŖs®ge megbeszéléseit az igazgató készíti elŖ és vezeti. Az intézmény vezetŖs®ge tagjai 

kezdeményezhetik rendkívüli ülés összehívását is, ha a javasolt napirend megtárgyalása ezt indokolja. 

Az összehívásról az igazgató dönt. Az ülésre - napirendi pontt·l f¿ggŖen - tanácskozási joggal 

megh²vhat· a gazdas§gi vezetŖ ®s az int®zm®nyi ®rdekk®pviseleti szervek k®pviselŖi, a fenntart· 

k®pviselŖje. 

A tanulói jogok érvényesülésének folyamatos figyelemmel kisérése, a gyermek- és ifjúságvédelmi 

munka hatékonyságának rendszeres felmérése érdekében a nevelŖtest¿leti dºnt®sek ®s az 

int®zm®nyvezetŖi dºnt®sek elŖk®sz²t®s®hez megh²v§st kaphat a szabadidŖ-szervezŖ, a gyermek- és 

ifjúságvédelmi felelŖs, a di§kºnkorm§nyzat munk§j§t seg²tŖ tan§r. 

2. Az intézmény vezetŖs®g®nek a tagjai a belsŖ ellenŖrz®si szab§lyzatban foglaltak szerint ellenŖrz®si 

feladatokat is ellátnak. 

 

Az intézmény dolgozói 

 

Az intézmény dolgozóit a magasabb rendŤ jogszabályok elŖ²r§sai alapj§n megállapított munkakörökre, 

a fenntartó által engedélyezett létszámban az intézmény igazgatója alkalmazza. Az intézmény dolgozói 

munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik. 

A pedagógusok alkalmazási rendje: 

o A pedag·gusokat hat§rozott, vagy hat§rozatlan idŖre az igazgat· alkalmazza.  
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o Alkalmazási feltételek (új felvétel esetén): 

o református vagy evangélikus gyülekezeti tagság, 

o ha más vallású, vallásgyakorlás mellett a református nevelési elvek és értékrendek elfogadása 

o az általa oktatott tantárgynak megfelelŖ felsŖfok¼ végzettség és szakképzettség 

o példamutató egyéni és családi élet 

 
Az intézmény szervezeti egységei 

 

 

Az intézmény szervezeti egységei 
A szervezeti egység élén az alábbi 
felelŖs beoszt§s¼ vezetŖ §ll 

iskola alsó tagozat igazgatóhelyettes 

iskola felsŖ tagozat igazgatóhelyettes 

óvoda tagintézmény-vezetŖ 

gazdasági egység gazdasági ¿gyint®zŖ 

 

 

 

Az intézmény szervezeti felépítésének vázlata 

 

Az intézmény szervezeti felépítését a 3. sz. melléklet mutatja be. 
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II.  Az intézmény feladatellátásával kapcsolatos iratok, 

dokumentumok aláírásának rendje 
 

 Igazgató 

1.1. Tanul·i jogviszonnyal ºsszef¿ggŖ iratok 

Ćltal§nos iskolai bizony²tv§nyok, belsŖ okm§nyok, tanul·i §thelyez®ssel ºsszef¿ggŖ iratok, 

tan¿gyi nyilv§ntart§sok, tan¿gyigazgat§ssal ºsszef¿ggŖ jegyzŖkºnyvek, hivatalos iratok; 

1.2. Munk§ltat·i jogkºr gyakorl§s§val ºsszef¿ggŖ iratok 

A munkavégzésre irányuló okmányok, kinevezések, átsorolások, a munkaviszony 

megszŤntet®s®re vonatkoz· iratok, tanulm§nyi szerzŖd®sek, minŖs²t®sek, jutalmaz§sok, 

kitüntetésre való felterjesztések; 

1.3. Int®zm®ny ¿zemeltet®s®vel, fenntart§s§val ºsszef¿ggŖ iratok 

Kºz¿zemi szerzŖd®sek, k¿lsŖ szervezetekkel tºrt®nŖ meg§llapod§sok, v§llalkoz·i szerzŖd®sek, 

sz§mlavezetŖ p®nzint®zetn®l bejelentett m·don ï a bankszámla-szerzŖd®s mell®klet®ben 

meghatározottak szerint - a kºtelezetts®gek banki §tutal§ssal tºrt®nŖ teljes²t®s®t, valamint az 

int®zm®ny eg®sz®t ®rintŖ, a fenntartó által kért adatszolgáltatásokra vonatkozó iratok aláírását 

végzi. 

 

 Igazgatóhelyettesek (igazgató-helyettesek/tagintézmény-vezetŖ) 

Az igazgató-helyettesek/tagintézmény-vezetŖ az int®zm®nyvezetŖ t§voll®t®ben, illetve 

akadályoztatása esetén, az igazgató szóbeli, vagy írásbeli rendelkezésére, általános helyettesként - 

írhatnak alá. 

Az igazgató tartós távolléte esetén /legalább 2 hét/ az igazgató külön írásban rendelkezik az iratok 

aláírásának jogosultságáról. 

Ebben az esetben az /tanügyigazgatással, szervezéssel, tanulói áthelyezéssel, dolgozókra vonatkozó 

adatokat tartalmazó/ iratokat a megbízott illetékes igazgatóhelyettes az igazgató neve fölött 

helyettesként írja alá. 

A központi információs rendszerben (KIR) adatokat az adminisztratív igazgatóhelyettes szolgáltat. 
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 Gazdasági ¿gyint®zŖ 

Gazdálkodással kapcsolatos megrendelések, kötelezettségvállalások, megállapodások, közüzemi 

szerzŖd®sek, v§llalkoz·i szerzŖd®sek eset®ben ellenjegyzŖk®nt ²r al§. Munkaviszony l®tes²t®sekor, 

mint bérgazdálkodó ellenjegyzi a munkaügyi iratokat.  

A sz§mlavezetŖ p®nzint®zetn®l bejelentett m·don ï a banksz§mlaszerzŖd®s mell®klet®ben 

meghatározottak szerint - a kºtelezetts®gek banki §tutal§ssal tºrt®nŖ teljes²t®s®t a gazdas§gi vezetŖ 

írhatja alá, elektronikus és nem elektronikus módon egyaránt. 

 

 Iskolatitkár 

Az int®zm®ny k®pz®s®ben r®szt vevŖ valamennyi nappali tagozaton tanul· hallgat·nak, illetve 

tanulónak iskolalátogatási igazolását írhatja alá. 

 

III.  Az intézmény pénzgazdálkodásával kapcsolatos 

kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés és ellenjegyzés 

hatásköri rendje 
 

 A pénzgazdálkodással kapcsolatos jogkörök tartalma 

 

a) A kötelezettségvállalás tartalma 

A kötelezettségvállalás olyan intézkedés, amely fizetési, vagy más teljesítési kötelezettséget von 

maga ut§n. Olyan felelŖss®g, amelynek során, ha a kötelezettségvállalásban megjelölt feltétel teljesül, 

akkor az abból adódó kötelezttségeket viselni kell. 

A kötelezettségvállalás során tehát az arra jogosult személyintézkedést tesz a munka, szolgáltatás 

elvégzésére, áruszállítás megrendelésére és egyben kötelezettséget vállal arra, hogy az elvégzett 

munka, illetve szolg§ltat§s teljes²t®se ut§n, annak §tv®tel®t kºvetŖen a meg§llapod§s szerinti 

ellenértéket kiegyenlíti. 

A kötelezettségvállalásra jogosult kötelezettséget csak a fenntartó által jóváhagyott tárgyévi 

költségvetésben foglalt feladatainak 

- c®lszerŤ ®s 

- hatékony 

ellátására figyelemmel vállalhat. 

A kötelezettségvállalásnak az egyházi intézményi költségvetésen kell alapulnia. 

Az egyházi intézményi költségvetés készítéséért a gazdasági vezetŖ a felelŖs. 

A költségvetési terv tartalmazza: az intézmény évközi gazdálkodásának alakulását, az év várható  
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bev®teli ®s kiad§si elŖir§nyzat§nak teljes¿l®s®t.  

 

A kºlts®gvet®si gazd§lkod§s sor§n a leggyakrabban elŖfordul· kºtelezetts®gv§llal§si form§k a 

kºvetkezŖk: 

- megállapodás, 

- alkalmazási okirat,  

- megrendelés,  

- v§llalkoz§si, megb²z·i, sz§ll²t§si szerzŖd®s. 

Kötelezettséget vállalni csak írásban lehet. 

A kºtelezetts®gv§llal§s csak ellenjegyz®s mellett jogszerŤ. 

 

b) Az érvényesítés tartalma 

Ha a kötelezetts®gv§llal§sban foglaltak teljes¿ltek, illetve egy®b kºtelezetts®gv§llal§st nem ig®nylŖ 

pénzforgalmi gazdasági esemény történt, akkor - a teljesítés szakmai igazolása során - meg kell 

vizsgálni a kiadások és bevételek: 

- jogosultságát, 

- ºsszegszerŤs®g®t, 

- a fedezet meglétét, valamint azt, hogy 

- az elŖ²rt alaki kºvetelm®nyeket betartott§k-e. 

A jogosults§g vizsg§lata sor§n meg kell gyŖzŖdni arr·l, hogy 

- a bevétel ténylegesen megilleti-e az intézményt, 

- a kiad§s t®nylegesen az int®zm®ny mŤkºd®se, gazd§lkod§sa sor§n merült-e fel. 

Az ºsszegszerŤs®g ellenŖrz®se sor§n vizsg§lni kell mind a bev®telek, mind a kiad§sok ®rv®nyes²tendŖ 

összegének 

- kºtelezetts®gv§llal§st jelentŖ dokumentumon szereplŖ ºsszeggel val· ºsszehasonl²t§s§t,  

- a nem kötelezettségvállaláshoz kapcsolódó kiadásoknál és bevételeknél a vonatkozó 

alapdokumentumon, illetve jogszabály alapján meghatározott összeggel való összehasonlítását. 

Vizsgálni kell a számlával igazolt kiadásokat abból a szempontból, hogy 

- a számla (illetve a kötelezettségvállalás szerint) történt-e a teljesítés,  

- a kiadás jogszabály szerinti követelés-e, 

- a teljesítés megfelel-e a kötelezettségvállalás szerinti leírásnak. 

A fedezet megl®te tekintet®ben ellenŖrizni kell, hogy az adott kiad§s p®nz¿gyi teljes²t®s®hez a 

szükséges anyagi fedezet rendelkezésre áll-e, figyelembe v®ve m§s rendszeres, illetve "kºtelezŖ" 

kiadásokat is. 
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Az elŖ²rt alaki kºvetelm®nyek betart§s§nak vizsg§latakor ellenŖrizni kell, hogy a sz§mviteli 

elszámoláshoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek-e, megbízhatóak és helytállóak-e. 

Meg kell vizsgálni, hogy a kifizetés, illetve a bevételezés alapjául szolgáló bizonylat alaki és tartalmi 

szempontb·l megfelelŖ-e.  

Érvényesítést csak az ezzel írásban megbízott dolgozó végezheti. Az érvényesítés azáltal valósul meg, 

hogy az érv®nyes²tŖ ennek megfelelŖ b®lyegzŖvel l§tja el a bizonylatot. 

 

c) Az utalványozás tartalma 

Az utalványozás 

- a kiadások teljesítésének, valamint  

- a bevételek beszedésének vagy elszámolásának elrendelése. 

Utalványozásra csak az érvényesítés után kerülhet sor. (E hatáskör gyakorlása után - az ellenjegyzés 

és érvényesítés mellett - kerülhet sor a pénzügyi teljesítésre.) 

Az utalványozás lehetséges formái: 

 a) érvényesített okmányra rávezetett utalvánnyal (írásbeli rendelkezéssel), ún. rövidített 

utalványrendelettel vagy 

 b) külön írásbeli rendelkezéssel (utalvánnyal). 

      c) Az utalványozás azáltal valósul meg, hogy az utalandó tételeket tartalmazó listát  

   az utalványozó aláírásával ellátja 

d) Az ellenjegyzés tartalma 

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyz®st megelŖzŖen meg kell gyŖzŖdnie arr·l, hogy 

a) a jóváhagyott költségvetés fel nem használt, illetve le nem kötött, a kötelezettségvállalás tárgyával 

ºsszef¿ggŖ kiad§si elŖir§nyzata biztos²tja-e a fedezetet, 

 b) a kötelezettségvállalás nem sérti-e a gazdálkodásra vonatkozó jogszabályokat. 

Az ellenjegyzési feladatokat el kell látni: 

- a kötelezettségvállalásoknál - a kºtelezetts®gv§llal§st jelentŖ dokumentumon, illetve 

- az utalványozás után - az utalv§nyon (utalv§nyrendeleten), illetve egyszerŤs²tett utalványon. 

Az ellenjegyzést az arra jogosult aláírásával igazolja. Az ellenjegyzésre jogosultnak a 

kºtelezetts®gv§llal§st jelentŖ okm§nyt, ha nem ®rt vele egyet, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a 

kötelezettségvállaló írásban utasítja.  

Ez esetben az okmányt, Ăa kºtelezetts®gv§llal§s ellenjegyz®se utas²t§sra tºrt®ntò z§rad®kkal kell 

ell§tnia, s errŖl a fenntart·t 8 napon bel¿l ®rtes²tenie kell. 
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A fenntart· a jelent®s k®zhezv®tel®t kºvetŖ 15 napon bel¿l kºteles megvizsg§lni a bejelent®st, és 

kezdeményezni az esetleges felelŖss®gre von§st. 

Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalványt, ha nem ért vele egyet, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre 

az utalványozó írásban utasítja. 

 

Ez esetben az okm§nyt Ăaz utalv§nyoz§s ellenjegyz®se utas²t§sra tºrt®ntò z§rad®kkal kell ellátni, és 

errŖl ®rtes²teni a fenntart·t. 

 

A pénzgazdálkodással kapcsolatos jogkörök gyakorlására jogosult személyek 

 

a) A kötelezettségvállalásra jogosult személyek: 

- az int®zm®ny vezetŖje  

- az §ltala, illetve az int®zm®ny vezetŖ testülete által megbízott személy vállalhat. 

b) Az érvényesítésre jogosult személyek 

Érvényesítést csak az ezzel írásban megbízott, pénzügyi feladatokat ellátó dolgozó végezhet. 

c) Az utalványozásra jogosult személyek 

Az önállóan gazdálkodó intézménynél utalványozásra: 

- az int®zm®ny vezetŖje  

- az §ltala, illetve az int®zm®ny vezetŖtest¿lete §ltal felhatalmazott jogosult.  

d) Az ellenjegyzésre jogosult személyek 

Az önállóan gazdálkodó intézménynél az utalvány ellenjegyzésére: 

- az int®zm®ny gazdas§gi vezetŖje vagy 

- a gazdas§gi vezetŖ §ltal felhatalmazott szem®ly jogosult. 

 

Összeférhetetlenségi szabályok 

A pénzgazdálkodási jogkörökkel kapcsolatosan az alábbi összeférhetetlenségi szabályokat kell 

figyelembe venni: 

1. A kºtelezetts®gv§llal· ®s az ellenjegyzŖ ugyanaz a személy nem lehet. 

Erre figyelmet kell fordítani a helyettesítések és felhatalmazások rendszerének kialakításakor. 

2. Az utalv§nyoz· ®s az ®rv®nyes²tŖ azonos szem®ly nem lehet. 

Erre különösen a felhatalmazások rendszerének, valamint a helyettesítések rendszerének 

kialakításakor kell figyelmet szentelni. 

3. Az egyes pénzgazdálkodási feladatokat ellátó személyek nem gyakorolhatják a  
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pénzgazdálkodással kapcsolatos jogkörüket, ha a feladatellátás során: 

 

- saját maguk vagy  

- közeli hozzátartozójuk javára látnák el adott gazdasági esemény kapcsán a pénzgazdálkodási 

jogkört. 

Erre folyamatosan, a feladat ellátása során mindig ügyelni kell. 

 

A p®nzgazd§lkod§ssal kapcsolatos belsŖ szab§lyoz§s 

 

Az intézmény meghatározott feladataira megtervezett és jóváhagyott költs®gvet®si elŖir§nyzatok 

terhére - figyelembe v®ve a fenntart· §ltal ®v kºzben j·v§hagyott elŖir§nyzat-módosításokat - a 

pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlása az alábbiak szerint alakul. 

Feladatellátásra vonatkozó általános szabályok: 

1. Kötelezettséget az int®zm®ny nev®ben az int®zm®nyvezetŖ, illetve az §ltala felhatalmazott szem®ly 

vállalhat. 

2. Az utalványozás feladat§t az int®zm®nyvezetŖ, illetve az §ltala felhatalmazott szem®ly kºteles 

ellátni. 

3. Az ellenjegyzési feladatokat a gazdas§gi vezetŖ v®gzi, illetve az általa kijelölt személy. 

4. Az érvényesítést az intézményben alkalmazott pénzügyi feladatokat ellátó dolgozó köteles 

elvégezni. 

A feladatellátásra vonatkozó speciális szabályok: 

Az egyes p®nzgazd§lkod§si jogkºrºkbŖl fakad· feladatokat ¼gy kell ellátni, hogy a jogszabályban 

nevesített és a 3. pontban leírt összeférhetetlenségi helyzetek kiküszöbölésre kerüljenek. A 

feladatellátás végzésének feltételeit folyamatosan biztosítani kell, ezért az általános szabályok között 

megadott személyek távolléte eset®ben is megfelelŖ szem®lyeknek kell ell§tni a tev®kenys®geket. 

Az ºsszef®rhetetlens®ggel ®rintett, illetve t§voll®vŖ feladatell§t· helyett annak a szem®lynek kell 

ellátni a feladatot, akinek további meghatalmazása, megbízása van a feladat elvégzésére. 
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IV.AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI , EZEK KAPCSOLATAI  

EGYMÁSSAL ÉS AZ INTÉZMÉNY  VEZETÉSÉVEL  

 

Az intézményi közösség 

 
i.Az intézmény közösségét az intézmény dolgozói, a sz¿lŖk és a gyermekek/tanulók alkotják. 

ii.Az intézményi közösség tagjai érdekeiket, jogosítványaikat az e fejezetben felsorolt közösségek révén és 

módon érvényesíthetik. 

 

 
Az intézményi alkalmazottak közössége 

1. Az intézményi alkalmazottak közösségét az intézménnyel munkaviszonyban álló dolgozók alkotják. 

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

érdekérvényesítési lehetŖs®geit a magasabb rendŤ jogszabályok (elsŖsorban a Munka Törvénykönyve, a 

közoktatásról szóló törvény, illetve az ezekhez kapcsolódó rendeletek), valamint az intézmény 

alkalmazotti szabályzata rögzítik. 

 

 

A nevelŖk kºzºss®gei 

A nevelŖtest¿let 

1. A nevelŖtest¿let tagja az intézmény valamennyi pedag·gus munkakºrt betºltŖ alkalmazottja, 

valamint az oktató-nevelŖ munkát közvetlenül seg²tŖ felsŖfok¼ v®gzetts®gŤ dolgoz·k (pl. könyvtáros) 

2. A nevelŖtest¿let a korábban említett magasabb rendŤ jogszabályokban megfogalmazott döntési 

jogkörökkel rendelkezik. 

3. A nevelŖtest¿let v®lem®ny®t ki kell kérni a magasabb rendŤ jogszabályokban megfogalmazott 

esetekben. 
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4. A nevelŖtest¿let v®lem®nyt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az intézmény mŤkºd®s®vel kapcsolatos 

valamennyi kérdésben. 

5. Az intézmény nevelŖtest¿lete feladatkörének részleges ellátására állandó és alkalmi 

munkacsoportokat hozhat létre. A munkacsoportok a munkatervi  feladatok koordin§l§s§ra szervezŖdnek: 

Környezetvédelmi munkacsoport. A munkacsoportok az int®zm®nyvezetŖ által kért módon és formában 

számolnak be tev®kenys®g¿krŖl a nevelŖtest¿let elŖtt. 

6. Egy tanév során a nevelŖtest¿let az alábbi értekezleteket    tartja: 

¶ tanévnyitó értekezlet, 

¶ tanévzáró értekezlet,  

¶ félévi és év végi osztályozó értekezlet, 

¶ 2 alkalommal nevelési értekezlet, 

7. Rendkívüli nevelŖtest¿leti ®rtekezletet kell összehívni, ha a nevelŖtest¿let tagjainak 33 százaléka kéri, 

illetve ha az intézmény igazgatója vagy az intézmény vezetŖs®ge ezt indokoltnak tartja. 

8. A magasabb rendŤ jogszabályokban megfogalmazottak szerint: 

¶ nevelŖtest¿leti ®rtekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint ötven százaléka jelen 

van, 

¶ a nevelŖtest¿let dºnt®seit ï ha errŖl magasabb rendŤ jogszab§ly, illetve a szervezeti és mŤkºd®si 

szabályzat másként nem rendelkezik ï nyílt szavazással, egyszerŤ szótöbbséggel hozza. 

9. A nevelŖtest¿let személyi kérdésekben ï a nevelŖtest¿let többségének kérésére ï titkos szavazással 

is dönthet. 

10. A nevelŖtest¿leti ®rtekezletrŖl jegyzŖkºnyvet vagy eml®keztetŖt kell vezetni. 

11. A nevelŖtest¿leti ®rtekezletekre 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. 
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A nevelŖk szakmai munkakºzºss®gei 

 

1. Az intézmény pedagógusai az intézmény pedagógiai tevékenységének egy-egy területéhez 

kapcsolódva szakmai munkaközösségekben tevékenykednek. A munkaközösség szakmai, 

m·dszertani k®rd®sekben seg²ts®get ad az iskol§ban foly· nevelŖ ®s oktat· munka tervez®s®hez, 

szervezéséhez, értékeléséhez és ellenŖrz®s®hez. 

2. Az iskolában az alábbi szakmai munkaközösségek mŤkºdnek: 

¶ alsó tagozatos szakmai munkaközösségek 

o tagjai: alsó tagozaton tanító nevelŖk, 

¶ felsŖ tagozatos szakmai munkaközösségek 

(felsŖ tagozatos, term®szettudom§nyi/testnevel®s tant§rgycsoport, hum§n/nyelvi tant§rgycsoport) 

o tagjai: felsŖ tagozaton tanító nevelŖk 

¶ óvodapedagógusok munkaközössége 

o tagjai: óvodapedagógusok 

¶ hitéleti munkaközösség 

o minden pedagógus 

3. A szakmai munkakºzºss®gek a magasabb rendŤ jogszab§lyokban megfogalmazott 

jogkörökkel rendelkeznek. 

4. A szakmai munkaközösségek feladatai az adott szakmai-pedagógiai területen belül: 

¶ az adott szakmai-pedagógiai terület nevelŖ ®s oktat· munk§j§nak seg²t®se, tervez®se, 

szervezése, értékelése és ellenŖrz®se, 

¶ az intézményi nevelŖ és oktató munka belsŖ fejlesztése, korszerŤs²t®se, 

¶ egységes követelményrendszer kialakítása: a tanulók ismeretszintjének folyamatos ellenŖrz®se, 

mérése, értékelése, 

¶ pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása, 

¶ a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése, 

¶ az iskolai belsŖ vizsgák tételsorainak összeállítása, értékelése, 
 

a pedagógusok munkájának segítése hospitálásokkal, bemutató órák szervezésével, szakmai-módszertani 

kiadványok és a tanításhoz használható  eszközök beszerzésével, 

¶ a p§lyakezdŖ pedag·gusok munkájának segítése patronáló nevelŖ (mentor) kijelölésével, 

¶ javaslattétel az intézmény igazgatójának a munkaközösség-vezetŖ személyére, 
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¶ a munkaközösség éves munkatervének összeállítása, 

¶ a munkaközösség tev®kenys®g®rŖl k®sz¿lŖ elemzések, értékelések elkészítése, 

5. A szakmai munkaközösségek az intézmény pedagógiai programja, munkaterve valamint az 

adott munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított, egy tanévre szóló munkaterv szerint 

tevékenykednek. A szakmai munkaközösség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belsŖ 

ellenŖrz®s®nek ®ves tervezését 

6. A szakmai munkaközösség munkáját munkaközösség-vezetŖ ir§ny²tja. A munkakºzºss®g 

vezetŖj®t a munkakºzºss®g tagjainak javaslata alapj§n az igazgat· b²zza meg. 

7. A munkakºzºss®gek vezetŖi munk§jukat munkaköri leírásuk alapján végzik. 

 

 
 

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok  

 

1. Az intézményi munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból 

munkacsoportok alakulhatnak a nevelŖtest¿let vagy az igazgatóság döntése alapján. 

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatóság hozza l®tre, errŖl t§j®koztatnia kell a 

nevelŖtest¿letet. 

3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgató bízza meg, beszámoltatásuk módját is Ŗ hat§rozza 

meg. 
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A sz¿lŖi szervezet (közösség) 

 
Az intézményben a sz¿lŖk jogainak ®rv®nyes²t®se, illetve kºteless®geik teljes²t®se ®rdek®ben sz¿lŖi 

szervezet mŤkºdik. 

Az osztályok/óvodai csoportok sz¿lŖi szervezet®t az egy oszt§lyba/óvodai csoportba járó  

gyermekek szülei alkotják. 

Az osztályok/óvodai csoportok sz¿lŖi szervezetei a sz¿lŖk kºr®bŖl a kºvetkezŖ tiszts®gviselŖket 

választják: 

¶ Elnök, 

¶ Elnökhelyettes 

Az osztályok/óvodai csoportok sz¿lŖi szervezetei k®rd®seiket, v®lem®nyeiket, javaslataikat az 

osztályban/óvodai csoportban v§lasztott elnºk vagy az oszt§lyfŖnºk/óvodapedagógus segítségével 

juttathatják el az intézmény vezetŖs®g®hez. Az intézményi sz¿lŖi szervezet legmagasabb szintŤ 

döntéshozó szerve az intézményi sz¿lŖi szervezet v§lasztm§nya. Az intézményi sz¿lŖi szervezet 

választmányának munkájában az osztályok/óvodai csoportok sz¿lŖi szervezetei elnökei, 

elnökhelyettesei vehetnek részt. 

Az intézményi sz¿lŖi szervezet legmagasabb szintŤ dºnt®shoz· szerve az intézményi sz¿lŖi 

értekezlet. 

Az intézményi sz¿lŖi szervezet v§lasztmánya, az intézményi sz¿lŖi ®rtekezlet a sz¿lŖk javaslatai 

alapján megválasztja az intézményi sz¿lŖi szervezet al§bbi tiszts®gviselŖit. 

¶ Elnök 

¶ Elnökhelyettes 

Az intézményi sz¿lŖi szervezet elnºke kºzvetlen¿l az intézmény igazgatójával tart kapcsolatot. 

Az intézményi sz¿lŖi szervezet v§lasztm§nya akkor hat§rozatk®pes, ha azon az ®rdekelteknek tºbb 

mint ötven százaléka jelen van. Döntéseit ï a szem®lyi jellegŤ dºnt®sek kiv®tel®vel - nyílt 

szavaz§ssal, egyszerŤ sz·tºbbs®ggel hozza. 

Az intézményi sz¿lŖi szervezet választmányát az intézmény igazgatójának tanévenként legalább 3 

alkalommal össze kell hívnia, és ezen tájékoztatást kell adnia az intézmény feladatairól, 

tev®kenys®g®rŖl. 

Az intézményi sz¿lŖi szervezetet az al§bbi dºnt®si, v®lem®nyez®si, egyet®rt®si jogok illetik meg: 

¶ Megválasztja saját tiszts®gviselŖit 
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¶ Kialak²tja saj§t mŤkºd®si rendjét 

 

 

¶ Az intézményi munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét 

¶ K®pviseli a sz¿lŖket ®s a tanul·kat a köznevelési törvényben megfogalmazott jogaik 

 érvényesítésében. 

¶ Véleményezi az intézmény pedagógiai programját, házirendjét, munkatervét, valamint a 

 szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat azon pontjait, amelyek a sz¿lŖkkel, illetve a 

 gyermekekkel/tanulókkal kapcsolatosak. 

¶ Képviseli a pedagógusokkal és az intézményvezetéssel együtt az intézmény érdekeit, 

¶ V®lem®nyt nyilv§n²that, javaslattal ®lhet a sz¿lŖkkel ®s a tanul·kkal/gyermekekkel kapcsolatos 

 valamennyi kérdésben. 

Az intézményben a helyi közösségek érdekeinek képviseletére intézményi tanács hozható létre a 

2011.CXC.törvény 73.§-ának eljárásrendje alapján. 

 

A gyermekek/tanulók közösségei 

 

Az óvodai csoport 
A csoport tagjai lehetnek azonos ®letkor¼ak, de alkothatnak k¿lºnbºzŖ ®letkor¼, ¼n. vegyes csoportot 

is. A csoportot óvodapedagógus vezeti, akinek munkáját dajka segíti. 

 

Az osztályközösség 

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

osztályközösség élén ï mint pedag·gus vezetŖ ï az oszt§lyfŖnºk §ll. Az oszt§lyfŖnºkºt ezzel a 

feladattal az igazgató bízza meg. Az oszt§lyfŖnºkºk oszt§lyfŖnºki tev®kenys®g¿ket munkakºri 

leírásuk alapján végzik. 

Az oszt§lykºzºss®g saj§t tagjaib·l az al§bbi tiszts®gviselŖket v§lasztja meg: 

¶ DÖK küldötte 

¶ 1 osztálytitkár 

(Az osztályközösségek a diákönkormányzat legkisebb egységei, minden osztályközösség 

megv§laszthatja az oszt§ly k¿ldºttet (1 fŖ), aki k®pviseli az oszt§lyt az int®zm®ny 
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di§kºnkorm§nyzat§nak vezetŖs®g®ben. A tanul·kºzºss®gek ily m·don ºnmaguk di§kk®pviselet®rŖl 

döntenek.) 

 
 

A diákkörök  

 
A tanulók közös tevékenységük megszervezésére diákköröket hozhatnak létre. Az iskolában mŤkºdŖ 

diákkörök fajtáit a házirend tartalmazza. 

 

Az iskolai diákönkormányzat 

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

szabadidŖs tev®kenys®g®nek seg²t®s®re az iskol§ban di§kºnkorm§nyzat mŤkºdik. 

2. Az iskolai di§kºnkorm§nyzat jogos²tv§nyait az iskolai di§kºnkorm§nyzat vezetŖs®ge, illetve 

annak v§lasztott tiszts®gviselŖi érvényesítik. 

3. Az iskolai di§kºnkorm§nyzat a magasabb rendŤ jogszab§lyokban megfogalmazott jogkºrºkkel 

rendelkezik. 

4. Az iskolai di§kºnkorm§nyzat szervezet®t ®s tev®kenys®g®t saj§t szervezeti ®s mŤkºd®si 

szabályzata szerint alakítja. 

5. Az iskolai di§kºnkorm§nyzat munk§j§t seg²tŖ nevelŖt a di§kºnkorm§nyzat vezetŖs®g®nek 

javaslata alapján ï a nevelŖtest¿let egyet®rt®s®vel ï az igazgató bízza meg. 

6. Az iskolai di§kkºzgyŤl®st ®vente legal§bb 1 alkalommal ºssze kell h²vni. A di§kkºzgyŤl®sen a 

di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ nevelŖ, valamint a di§kºnkorm§nyzat gyermekvezetŖje besz§mol az 

elŖzŖ di§kkºzgyŤl®s ·ta eltelt idŖszak munk§j§r·l, valamint az intézmény igazgatója tájékoztatást ad 

az intézményi ®let eg®sz®rŖl, az intézményi munkatervrŖl, a tanul·i jogok helyzet®rŖl ®s 

®rv®nyes¿l®s®rŖl, az intézményi házirendben meghatározottak végrehajtásának tapasztalatairól. 

 
A di§kkºzgyŤl®s ºsszeh²v§s§t a di§kºnkorm§nyzat vezetŖje kezdem®nyezi. A di§kkºzgyŤl®s 

ºsszeh²v§s§®rt az igazgat· felelŖs. A di§kkºzgyŤl®s 1 ®v idŖtartamra a tanul·k javaslatai alapj§n 1 fŖ 

di§kk®pviselŖt v§laszt. 
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Az intézmény közösségeinek kapcsolattartása 

Az igazgat·s§g ®s a nevelŖtest¿let kapcsolattart§sa 

 

1. A nevelŖtest¿let k¿lºnbºzŖ közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével a megbízott 

vezetŖk, illetve a választott k®pviselŖk útján valósul meg. 

2. A kapcsolattartás fórumai: 

¶ az igazgatóság ülései, 

¶ az intézményvezetŖs®g ülései, 

¶ a k¿lºnbºzŖ értekezletek, 

¶ megbeszélések, 

Ezen f·rumok idŖpontj§t az intézmény éves munkaterve határozza meg. 

3. Az igazgatóság az aktuális feladatokról a nevelŖi szobákban elhelyezett hirdetŖt§bl§kon, valamint 

írásbeli tájékoztatókon keresztül értesíti a nevelŖket. 

4. Az intézményvezetŖs®g tagjai kötelesek: 

¶ az intézményvezetŖs®g ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pedagógusokat az ülés 

dºnt®seirŖl, határozatairól, 

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

igazgatóság, az intézményvezetŖs®g felé. 

5. A pedagógusok kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 

munkakºri vezetŖj¿k, illetve v§lasztott k®pviselŖik útján közölhetik az igazgatósággal és az intézmény 

vezetŖs®g®vel. 

6. Az intézményegységek közötti kapcsolattartás módja: 

¶ körlevél-rendszer nyomtatott és e-mailes formában 

¶ vezetŖi (igazgató, igazgatóhelyettes, tagintézmény-vezetŖ) látogatások 

¶ munkaértekezletek 

¶ telefonos el®rhetŖs®g biztosítása 
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A szakmai munkaközösségek kapcsolattartása 
 

1. Az iskolában tev®kenykedŖ szakmai munkaközösségek folyamatos egy¿ttmŤkºd®s®®rt és 

 kapcsolattartásáért a szakmai munkaközösségek vezetŖi felelŖsek. 

 

2. A szakmai munkaközösségek vezetŖi a munkaközösség éves munkatervének összeállítása elŖtt 

 közös megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat különös tekintettel a 

 szakmai munka alábbi területeire: 

¶ a munkaközösségen belül tervezett ellenŖrz®sek és értékelések, 

¶ intézményen belül szervezett bemutató órák/foglalkozások, továbbképzések, 

¶ intézményen kívüli továbbképzések, 

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

3. A szakmai munkaközösségek vezetŖi az intézményvezetŖs®g ülésein rendszeresen tájékoztatják 

 egymást a munkakºzºss®gek tev®kenys®g®rŖl, aktuális feladatairól, a munkaközösségeken belüli 

 ellenŖrz®sek, értékelések eredm®nyeirŖl. 

4. Pályázati tevékenység esetén a project vezetŖje t§j®koztatja a munkaközösségek tagjait, az 

 intézményi bŖv²tett vezetŖs®get. 

A nevelŖk ®s a tanul·k kapcsolattart§sa 
 

1. A tanulókat az intézmény egészének ®let®rŖl, az intézményi munkatervrŖl, az aktuális feladatokról 

 az igazgató 

o intézményi gyŤl®sen 

o az iskolai di§kºnkorm§nyzat vezetŖs®gi ülésén legalább 2 havonta, 

o a di§kkºzgyŤl®sen évente legalább 1 alkalommal, 

o az egyes telephelyeken elhelyezett hirdetŖ t§bl§kon keresztül folyamatosan, 

 az oszt§lyfŖnºkºk az oszt§lyfŖnºki órákon, tájékoztatják. 

2. A tanulót és a tanuló szüleit a tanuló fejlŖd®s®rŖl, egyéni haladásáról a szaktanároknak 

 folyamatosan szóban és írásban tájékoztatniuk kell.  

3. A tanulók a jogszabályokban, valamint az intézmény belsŖ szabályzataiban biztosított jogaiknak 

 az érvényesítése érdekében ï szóban vagy írásban, közvetlenül vagy választott k®pviselŖik, 

 tiszts®gviselŖk útján ï az intézmény igazgatóságához, az oszt§lyfŖnºk¿khºz, az intézmény 
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 nevelŖihez, vagy a diákönkormányzathoz fordulhatnak. 

4. A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott 

 k®pviselŖik, tiszts®gviselŖk útján közölhetik az intézmény igazgatóságával, a nevelŖkkel, a 

nevelŖtest¿lettel. 

 

A nevelŖk ®s a sz¿lŖk kapcsolattart§sa 
 

1. A sz¿lŖket az intézmény egészének ®let®rŖl, az intézményi munkatervrŖl, az aktuális feladatokról 

¶ az igazgató: 

o a sz¿lŖi szervezet választmányi ülésén tanévenként 2 alkalommal 

o az intézményi sz¿lŖi értekezleten tanévenként 2 alkalommal, 

o az egyes telephelyeken elhelyezett hirdetŖ t§bl§kon keresztül  

¶ az oszt§lyfŖnºkºk/óvodapedagógusok: 

o az osztály/csoport szülŖi ®rtekezlet®n, tájékoztatják. 

2. A sz¿lŖk sz§m§ra a gyermekek egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi 

 lehetŖs®gek szolgálnak: 

¶ a családlátogatások, 

¶ a sz¿lŖi értekezletek, 

¶ a nevelŖk fogadó órái, 

¶ a nyílt tanítási napok, 

¶ a tanuló értékelésére összehívott megbeszélések, 

¶ írásbeli tájékoztatók a tájékoztató füzetben, 

3. A sz¿lŖi értekezletek és a nevelŖk fogadóóráinak idŖpontj§t az intézményi munkaterv tartalmazza. 

4. A sz¿lŖk a tanulók és a saját ï a jogszabályokban, valamint az intézmény belsŖ szabályzataiban 

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

 választott k®pviselŖik, tiszts®gviselŖk útján az intézmény igazgatóságához, az adott ügyben érintett 

 gyermek oszt§lyfŖnºk®hez, az intézmény nevelŖihez, vagy a diákönkormányzathoz fordulhatnak. 

5. A sz¿lŖk kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott 

 k®pviselŖik, tiszts®gviselŖik útján közölhetik az intézmény igazgat·s§g§val, nevelŖtest¿let®vel. 

6. A sz¿lŖk és más ®rdeklŖdŖk az intézmény pedagógiai programjáról, szervezeti és mŤkºd®si 

 szabályzatáról, illetve h§zirendj®rŖl az intézmény igazgatójától, valamint  igazgat·helyetteseitŖl az 

 intézményi munkatervben évenként meghat§rozott vezetŖi fogadóórákon kérhetnek tájékoztatást. 

7. Az intézmény pedagógiai programja nyilvános, minden ®rdeklŖdŖ számára el®rhetŖ, 

 megtekinthetŖ. A pedagógiai program egy-egy példánya a kºvetkezŖ személyeknél, illetve 
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 intézményeknél található meg: 

¶ az intézmény honlapján, 

¶ az intézmény irattárában, 

¶ az intézmény könyvtárában, 

¶ az intézmény nevelŖi szobáiban, 

¶ az intézmény igazgatójánál és az igazgatóhelyetteseknél, 

¶ a nevelŖk szakmai munkaközösségeinek vezetŖin®l. 

8. Az intézmény szervezeti és mŤkºd®si szab§lyzat§nak, h§zirendj®nek elŖ²r§sai 

nyilvánosak, azt minden érintettnek (tanulónak, sz¿lŖnek, valamint az intézmény 

alkalmazottainak) meg kell ismernie. 

9. Az intézmény szervezeti és mŤkºd®si szabályzata, házirendje ®rdeklŖd®s esetén 

megtekinthetŖ 

¶ az intézmény honlapján, 

¶ az intézmény irattárában, 

¶ az intézmény könyvtárában, 

¶ az intézmény nevelŖi szobáiban, 

¶ az intézmény igazgatójánál és az igazgatóhelyetteseknél, 

¶ az oszt§lyfŖnºkºkn®l; 

¶ a di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ nevelŖn®l, 

¶ az intézményi sz¿lŖi szervezet (kºzºss®g) vezetŖj®n®l. 

10. A házirend egy példányát - köznevelési tºrv®ny elŖ²r§sainak megfelelŖen ï az 

iskolába tºrt®nŖ beiratkozáskor a sz¿lŖnek §t kell adni. 
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V. AZ INTÉZMÉNY  VEZETÉSÉNEK ÉS KÖZÖSSÉGEINEK              K¦LSŕ 

KAPCSOLATAI  

1. Az intézményi munka megfelelŖ szintŤ ir§ny²t§s§nak ®rdek®ben az intézmény igazgatóságának 

§lland· munkakapcsolatban kell §llnia a kºvetkezŖ int®zm®nyekkel: 

o Az intézmény fenntartójával:  

Karcagi Református Egyházközség Presbitériuma  5300 Karcag, Kálvin u. 3. 

o A területileg illet®kes ºnkorm§nyzati k®pviselŖtest¿lettel és polgármesteri hivatallal:  

Karcag Város Önkormányzata Polgármesteri Hivatala  5300 Karcag, Kossuth tér 1. 

5301 Az intézmény egyházi felügyeleti szervével: Tiszántúli Református Egyházkerület Tanügyi 

Hivatala 4026 Debrecen, Kálvin tér 17. 

5302 A Református Pedagógiai Intézettel: 

1146 Budapest, Abonyi u. 21. 

5303 Az Oktatási Hivatal Szolnoki Pedagógiai Oktatási Központjával: 

5000 Szolnok, Mária út 19. 

5304 A területileg illetékes nevelési tanácsadóval: 

Csal§dseg²tŖ és Gondozási Központ 5300 Karcag, Püspökladányi út 33. 

 

 

A munkakapcsolat megszervez®s®®rt, ir§ny²t§s§®rt az igazgat· a felelŖs. 

Az eredményes oktató- ®s nevelŖmunka ®rdek®ben az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart 

fenn az alábbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdálkodókkal: 

Madarász Imre Egyesített Óvoda és Pedagógiai Szakszolgálat központja  

5300 Karcag, Táncsics krt. 17. 

 

Szent Pál Marista Általános Iskola 

5300 Karcag, Zádor út 3. 

 

Arany János Általános Iskola 

5300 Karcag, Arany J. út 13-15. 
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Györffy István Katolikus Általános Iskola 

5300 Karcag, József Attila út 1.; 

 

 

Karcagi Ćltal§nos Iskola ®s Alapfok¼ MŤv®szeti Iskola Kiskulcsosi Tagint®zm®ny 

5300 Karcag, Kisújszállási út 112. 

 

Karcagi Ćltal§nos Iskola ®s Alapfok¼ MŤv®szeti Iskola Kováts Mihály Tagintézménye 

5300 Karcag, Kálvin út 9. 

 

Erkel Ferenc Alapfokú MŤv®szetoktat§si Intézmény  

5300 Karcag, Szabó József út 1. 

 

Karcagi Nagykun Református Gimnázium és Egészségügyi Szakgimnázium 

5300 Karcag, Madarasi út 1-3. 

 

Karcagi SZC Varró István Technikum, Szakk®pzŖ Iskola ®s Koll®gium 

5300 Karcag, Varró út 8. 

 

¶ Az alábbi kºzmŤvelŖd®si intézményekkel: 

Déryné Kulturális, Turisztikai, Sportközpont és Könyvtár 5300 Karcag, Dózsa Gy. út 5-7. 

 
 

A munkakapcsolat megszervezéséért, felügyeletéért az igazgató a felelŖs. Az egyes intézményekkel, 

szervezetekkel kapcsolatot tartó személyeket az intézmény éves munkaterve rögzíti. 

 

A gyermekek/tanulók egészségi állapotának megóvásáért az intézmény igazgatósága rendszeres 

kapcsolatot tart fenn: 

Karcagi Tºbbc®l¼ Kist®rs®gi T§rsul§s, IdŖsek Otthona H§ziorvosi Int®zm®nnyel (5300 Karcag, 

Széchenyi sgt. 27.), és segítségükkel megszervezi a gyermekek/tanulók rendszeres egészségügyi 

vizsgálatát. 

A kapcsolattartás r®szletes m·dj§t a szervezeti ®s mŤkºd®si szabályzat XII. pontja szabályozza. 
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A gyermekek/tanulók veszélyeztetettségének megelŖz®se, valamint a gyermek- és ifjúságvédelmi 

feladatok eredményesebb ellátása érdekében az intézmény gyermek- és  

 

ifjúságvédelmi felelŖse rendszeres kapcsolatot tart fenn a Madarász Imre Egyesített  Óvoda és Pedagógiai 

Szakszolgálat gyermekjóléti szolgálatával (5300  Karcag, Varró út. 3.) 

 

VI.  AZ INTÉZMÉNY  MţK¥D£SI RENDJE 

 
1. Az int®zm®ny ®p¿letei szorgalmi idŖben, h®tfŖtŖl-péntekig reggel 6.00 órától délután 18.00 óráig 

vannak nyitva. (Az óvoda nyitvatartási ideje reggel 6.00 órától ï 18. óráig, napi 12 óra.) Tanítási 

sz¿netekben (Ŗszi, tavaszi, t®li sz¿net ®s egy®b) az int®zmény a tájékoztató táblára kiírt ügyeleti rend 

szerint tart nyitva, az igazgat· §ltal meghat§rozott idŖpontokban. Az int®zm®nyt szombaton ®s 

vasárnap - rendezvények kivételével - z§rva kell tartani. EttŖl elt®rni eseti k®relmek alapj§n az 

igazgató engedélyével lehet; 

Szorgalmi idŖn k²v¿l (a ny§ri sz¿netben) elŖre meghat§rozott ¿gyeleti napokon ®s helyen tartunk 

¿gyeletet. A szorgalmi idŖn k²v¿li idŖszakban ig®ny szerint - az igazgat· elŖzetes enged®ly®nek 

beszerzésével - az arra kijelºlt ter¿leten ®s elŖre meghat§rozott idŖpontokon bel¿l van lehetŖs®g az 

intézményben tartózkodásra; 

 

Az óvoda napirendje 

600 ï 730  Játék az ügyeletes összevont csoportban 

730 ï 830 
Gy¿lekezŖ, mindennapi §h²tat, szabadon v§lasztott 

tevékenység, mozgásos percek 

830 ï 900 
Test§pol§si teendŖk, elŖk®sz¿letek a t²z·raihoz, 

tízórai 

900 ï 1030 

Játékba integrált kötött és kötetlen foglalkozás: 

Rajzolás, festés, mintázás, kézimunka 

Ének ï zenei készségek fejlesztése, gyermektánc 

A környezetben szerzett élmények, tapasztalatok 

rendszerezése 

Mese-vers, dramatikus játékok 

Bibliaismeret 

1030 ï 1145 Játék a szabadban, séta, énekes játékok, tánc 

1145 ï 1300 
Test§pol§si teendŖk, elŖk®sz¿letek az eb®dhez, eb®d, 

k®sz¿lŖd®s a pihenŖhºz 

1300 ï 1500 Pihen®s, alv§s mes®vel, test§pol§si teendŖk, elŖk®sz¿letek 
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az uzsonnához, uzsonna 

1500 ï 1600 
Játék a csoportszobában vagy az udvaron 

Tehetségígéretek gondozása ï MŤhelymunk§k  

1600 ï 1800 Ügyelet, játék, szabadon választott tevékenység 

 

Az egyes épületek mŤkºd®si rendjének ïelt®rŖ helyzet¿kbŖl adódó- helyi sajátosságait a házirend 

mellékletben tartalmazza. 

 

Az intézmény igazgat·j§val tºrt®nt elŖzetes egyeztet®s alapj§n az ®p¿letek ettŖl elt®rŖ idŖpontban, 

illetve szombaton és vasárnap is nyitva tarthatók. 

2. Szorgalmi idŖben h®tfŖtŖl p®ntekig a nyitva tartás idején belül reggel 7.30 óra és délután 16 óra 

30 között az intézmény igazgatójának vagy egyik helyettesének az iskolában kell tartózkodnia. 

3. A vezetŖk benntartózkodásának rendjét az éves munkatervben kell írásban meghatározni. 

4. A reggeli nyitva tart§s kezdet®tŖl a vezetŖ beérkezéséig az ügyeletes, a délután távozó vezetŖ ut§n 

az esetleges foglalkozást tartó pedagógus felelŖs az intézmény mŤkºd®s®nek rendjéért, valamint Ŗ 

jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések megtételére. 

5. Amennyiben az igazgató vagy helyettesei, ill. a munkaközösségek vezetŖi közül rendkívüli és 

halaszthatatlan ok miatt egyikük sem tud az iskolában tartózkodni, az esetleges szükséges intézkedések 

megtételére a nevelŖtest¿let egyik tagját kell megbízni. A megbízást a dolgozók tudomására kell hozni. 

6. Az iskolában a tanítási órákat a helyi tanterv alapján, a hatályos jogszabályok által  kijelölt 

idŖkeretek között kell megszervezni. A tanítási órák hossza 45 perc, az óraközi szünetek hossza 10-15 

perc. 

 

CSENGETÉSI REND 
 

 
 

1. 1. óra: 8. 15 - 9. 00 10 perc szünet 

2. óra: 9. 10 - 9. 55 15 perc szünet 

3. óra: 9. 10 - 10.55 10 perc szünet 

4. óra: 11. 05 - 11.50 10 perc szünet 

5. óra: 12. 00 - 12.45 10 perc szünet 

6. óra: 12. 55 - 13.40 5 perc szünet 

7. óra: 13.45 - 14.30  
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7. A délutáni csoportfoglalkozások munkarendje a d®lelŖtti tan²t§si ·r§k v®gezt®vel a csoportba járó 

tanulók órarendjéhez igazodva16 30-ig tart. 

8. Az iskolában reggel 715 órától a tanítás kezdetéig és az óraközi szünetekben tanári ügyelet 

mŤkºdik. Az ügyeletes nevelŖ kºteles a rábízott épületben vagy épületrészben a házirend alapján a 

tanulók magatartását, az épületek rendjének, tisztaságának megŖrz®s®t, a balesetvédelmi szabályok 

betartását ellenŖrizni. 

 

9. Az iskolában egyidejŤleg 4 fŖ ¿gyeletes nevelŖ ker¿l beosztásra. Az egyes ügyeletes nevelŖk 

felelŖss®gi területe az alábbi épületrészekre terjed ki: 

a. emelet 1 fŖ 

b. fºldszint 1 fŖ 

c. udvar 2 fŖ 

10. A tanuló a tanítási idŖ alatt csak a sz¿lŖ személyes, vagy írásbeli kérésére, az oszt§lyfŖnºke 

(távolléte esetén az igazgató vagy az igazgatóhelyettes), illetve a részére órát tartó szaktanár engedélyével 

hagyhatja el az intézmény épületét. Rendkívüli esetben ï sz¿lŖi k®r®s hiányában ï az intézmény 

elhagyására csak az igazgató vagy az igazgatóhelyettes adhat engedélyt. 

11. A tanórán kívüli foglalkozásokat 14.30 órától 17.00 óráig, vagyis a délutáni nyitva tartás végéig 

kell megszervezni. EttŖl eltérni csak az igazgató beleegyezésével lehet. 

12. Szorgalmi idŖben a nevelŖi és a tanulói hivatalos ügyek intézése a titkárság irodájában, a hivatalos 

munkaidŖ ideje alatt történik. Az intézmény a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön 

ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az ügyeleti rendet az intézmény igazgatója határozza meg, és azt a 

szünet megkezdése elŖtt a sz¿lŖk, a tanulók és a nevelŖk tudom§s§ra hozza. A ny§ri ¿gyelet  megszervez®se 

a fenntart·val tºrt®nŖ egyeztet®s alapján történik. Az intézmény épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek 

megfelelŖen kell haszn§lni. Az int®zm®ny helyis®geinek haszn§l·i felelŖsek: 

¶ az intézmény tulajdonának megóvásáért, védelméért, 

¶ az intézmény rendjének, tisztaságának megŖrz®s®®rt, 

¶ a tŤz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért, 

¶ az intézmény szervezeti és mŤkºd®si szabályzatában, valamint a házirendben megfogalmazott 

elŖ²r§sok betartásáért. 

13. A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus felügyeletével használhatják. 

Ez alól csak az intézmény igazgatója adhat felmentést. 

14. Az intézmény épületeiben az intézményi dolgozókon és a tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet 
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int®zŖk tartózkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény igazgatójától engedélyt kaptak (pl.: 

helyiségbérlet esetén). 

15. Az intézmény épületeibe ®rkezŖ sz¿lŖk, illetve idegenek belépéskor a titkári irodában ill. a tanári 

szobában kapnak tájékoztatást, jövetelük célját ott kötelesek jelenteni. Az iskol§ba ®rkezŖ k¿lsŖ személy 

köteles betartani az épület mŤkºd®si rendjét. 

16. Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszközeit az intézmény ®p¿leteibŖl elvinni csak az 

igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

17. Az intézmény helyiségeit ï elsŖsorban a hivatalos nyitvatartási idŖn túl és a tanítási 

 

szünetekben ï k¿lsŖ ig®nylŖknek külön megállapodás alapján át lehet engedni, ha ez a foglalkozásokat, 

rendezvényeket nem zavarja, hátráltatja. A terembérlésre-rendkívül indokolt esetet kivéve- a 16 óra 30 

perc ut§ni idŖszak áll rendelkezésre. A tanulók számára k¿lsŖ szervezŖ §ltal szervezett p®nzd²jas 

foglalkozás az intézményi foglalkozások végeztével hirdethetŖ az intézmény helyiségeiben. Az 

intézmény helyiségeit haszn§l· k¿lsŖ igénybe vevŖk, az intézmény épületein belül csak a megállapodás 

szerinti idŖben és helyiségekben tartózkodhatnak. 

18. Az intézményi területén a dohányzás a hatályos jogszabályok értelmében tilos. 

19. Az iskolában mindenfajta reklámtevékenység tilos. Ez alól kivételes esetben az intézmény 

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. 

20. Amennyiben az intézmény az intézményi foglalkozás keretében a tanulók által készített dolgokat 

értékesíti, illetve hasznosítja az elkészítésben kºzremŤkºdŖ tanulóknak díjazás jár.  

A tanulóknak kifizetett díj mértéke az intézmény számára kifizetett összeg 50 százaléka, melyet az adott dolog 

elkészítésében kºzremŤkºdŖ tanulók között a végzett munka arányában kell szétosztani. Az egyes tanulóknak járó 

ºsszegrŖl az adott iskolai foglalkozást vezetŖ intézményi alkalmazott javaslata alapján, az iskolai diákönkormányzat 

véleményének figyelembe vételével az intézmény igazgatója dönt. 
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VII.  A TANÓRÁN KÍVÜLI  FOGLALKOZÁSOK  

Az intézményben a tanulók számára a mindenkori hatályos jogszabályok, egyéb belsŖ utasítások alapján 

az alábbi ï az intézmény által szervezett ï tanórán kívüli rendszeres foglalkozások mŤkºdnek: 

¶ szakkörök, 

¶ énekkar, 

¶ iskolai sportköri foglalkozások, 

¶ tömegsport foglalkozások, 

¶ felzárkóztató foglalkoztatások, 

¶ egyéni foglalkozások, 

¶ tehetséggondozó foglalkoztatások, 

¶ tov§bbtanul§sra elŖk®sz²tŖ foglalkozások 

 
 

A d®lut§ni csoportfoglalkoz§sok mŤkºd®s®re vonatkoz· §ltal§nos szab§lyok 

 
1. A csoportfoglalkozások tºrt®nŖ felvétel a sz¿lŖ kérésére történik a szervezeti és mŤkºd®si 

szabályzat elŖ²r§sai alapján. 

2. Amennyiben a csoportok létszáma meghaladná a közoktatási törvényben elŖ²rt létszámot, a 

felvételi kérelmek elbírálásánál elŖnyt élveznek azok a tanulók, 

¶ akiknek mindk®t sz¿lŖje dolgozik, 

¶ akik állami gondozottak, 

¶ akik nehéz szociális körülmények között élnek. 
 

3. A délutáni csoportfoglalkozásokon mŤkºd®s®nek rendjét a napkºzis nevelŖk munkaközössége 

állapítja meg a szervezeti és mŤkºd®si szab§lyzat elŖ²r§sai alapján, és azt a napközis tanulók 

házirendjében rögzíti. A napközis tanulók házirendje az intézményi házirend részét képezi. 

4. A délutáni csoportfoglalkozásról való eltávozás csak a sz¿lŖ személyes, vagy írásbeli kérelme 

alapján történhet a napközis nevelŖ engedélyével. Rendkívüli esetben ï sz¿lŖi k®r®s hiányában ï az 

eltávozásra az igazgató vagy az igazgatóhelyettes adhat engedélyt. 
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Az egyéb tanórán kívüli foglalkozásokra vonatkozó általános szabályok 

 
1. A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés ï a felzárkóztató foglalkozások, valamint 

az egyéni foglalkozások kivételével ï önkéntes. A tanórán kívüli foglalkozásokra tºrt®nŖ jelentkez®s 

tanév elején történik és egy tanévre szól. 

2. A felzárkóztató foglalkozásokra, valamint az egyéni foglalkozásokra kötelezett tanulókat 

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

foglalkozásokon kºtelezŖ, ez alól felmentést csak a sz¿lŖ írásbeli kérelmére az intézmény igazgatója 

adhat. 

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

vezetŖ nev®t, mŤkºd®s®nek idŖtartam§t) minden tan®v elején az iskola tantárgyfelosztásában kell 

rögzíteni. 

4. A tanórán kívüli foglalkozások megszervezésénél a tanulói, a sz¿lŖi, valamint a nevelŖi igényeket 

a lehetŖs®gek szerint figyelembe kell venni. 

5. A tanórán kívüli foglalkozások vezetŖit az intézmény igazgatója bízza meg, akik munkájukat 

munkaköri leírásuk alapján végzik. Tanórán kívüli foglalkozást vezethet az is, aki nem az intézmény 

pedagógusa. 

 

6. Az iskola a tehetséges tanulók fejlŖd®s®nek elŖseg²t®se érdekében tanulmányi, sport és kulturális 

versenyeket, vet®lkedŖket szervez. A versenyek megszervezéséért, a r®sztvevŖ tanul·k felkészítéséért a 

szakmai munkaközösségek, illetve a szaktanárok a felelŖsek. 

7. Az intézmény ï az ezt ig®nylŖ tanul·k sz§m§ra ï étkezési lehetŖs®get biztosít. A délutáni 

csoportfoglalkozásra felvett tanulók napi egyszeri étkezésben (ebéd). A délutáni csoportfoglalkozásra 

nem járó tanulók számára ï igény esetén ï az iskola ebédet (menzát) biztosít. 

 

8. Az oszt§lyfŖnºkºk a tantervi követelmények teljesülése, a nevelŖmunka elŖseg²t®se érdekében 

évente 1 alkalommal  az intézmény, éves munkatervében meghatározott  idŖpontban osztályaik számára 

kirándulást szerveznek. A tanul·k r®szv®tele a kir§ndul§son ºnk®ntes, a felmer¿lŖ kºlts®geket a 

sz¿lŖknek kell fedezni¿k. A kirándulás tervezett helyét, idejét az oszt§lyfŖnºki munkatervben rögzíteni 

kell. A kir§ndul§s elŖtt 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 
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9. A tanulók részvétele ezeken, a foglalkozásokon ï ha a tan²t§si idŖn k²v¿l esik, ®s kºlts®gekkel 

jár ï ºnk®ntes. A felmer¿lŖ kºlts®geket a sz¿lŖknek kell fedezniük. 

10. A szabadidŖ hasznos ®s kultur§lt eltºlt®s®re k²v§nja a nevelŖtest¿let a tanul·kat azzal felk®sz²teni, 

hogy a felmer¿lŖ ig®nyekhez ®s a sz¿lŖk anyagi helyzet®hez igazodva k¿lºnf®le szabadidŖs 

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

klubdélutánok, táncos rendezvények). A tanul·k r®szv®tele a szabadidŖs rendezv®nyeken 

ºnk®ntes, a felmer¿lŖ kºlts®geket a sz¿lŖknek kell fedezniük. 

11. Az iskola a tehetséges tanulók fejlŖd®s®nek elŖseg²t®se érdekében tanulmányi, sport és kulturális 

versenyeket, vet®lkedŖket szervez. A versenyek megszervezéséért, a r®sztvevŖ tanulók felkészítéséért a 

szakmai munkaközösségek, illetve a szaktanárok a felelŖsek. 

12. Az intézmény ï az ezt ig®nylŖ tanul·k sz§m§ra ï ®tkez®si lehetŖs®get biztos²t. A napközi otthonba 

felvett tanulók napi háromszori étkezésben (tízórai, ebéd, uzsonna) részesülnek. A napközibe nem 

járó tanulók számára ï igény esetén ï az intézmény ebédet (menzát) biztosít. 

13. A tanulók önképzésének, egyéni tanulásának segítésére az iskolában intézményi könyvtár 

mŤkºdik. 

14. Az intézményi kºnyvt§r mŤkºd®s®nek szab§lyait a szervezeti és mŤkºd®si szabályzat tartalmazza. 

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

vallásoktatáson való részvétel a tanulók számára kºtelezŖ. A tanulók hit- és vallásoktatását az 

illetékes egyház által kijelölt, szakképzett hitoktató/ vallástanár végzi. 

 

VIII.  AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYÓ BELSŕ ELLENŕRZ£SRE VONATKOZÓ 

SZABÁLYOK  

 

a. Az intézményi belsŖ ellenŖrz®s feladatai: 

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

®s egy®b belsŖ szab§lyzataiban elŖ²rt) mŤkºd®s®t; 

¶ seg²tse elŖ az int®zm®nyben foly· nevelŖ ®s oktat· munka eredményességét, hatékonyságát; 

¶ seg²tse elŖ az int®zm®ny takarékos, gazdaságos, hatékony mŤkºd®s®t; 

¶ az intézményvezet®s sz§m§ra megfelelŖ mennyis®gŤ inform§ci·t szolg§ltasson a dolgozók 

munkav®gz®s®rŖl; 

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

elŖ²r§sokt·l, kºvetelm®nyektŖl val· elt®r®st, illetve megelŖzze azt, 

¶ szolg§ltasson megfelelŖ sz§m¼ adatot ®s t®nyt az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatos belsŖ ®s 
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k¿lsŖ ®rt®kel®sek elkészítéséhez. 

b. A belsŖ ellenŖrz®st v®gzŖ alkalmazott jogai ®s kötelességei: 

a) A belsŖ ellenŖrz®st v®gzŖ dolgoz· jogosult: 

¶ az ellenŖrz®shez kapcsol·dva az intézmény bármely helyiségébe belépni; 

¶ az ellenŖrz®shez kapcsol·d· iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokr·l m§solatot 

készíteni; 

¶ az ellenŖrzºtt dolgozó munkavégzését elŖzetes bejelentés nélkül figyelemmel kísérni; 

¶ az ellenŖrzºtt dolgoz·t·l ²r§sban vagy sz·ban felvil§gos²t§st kérni. 

b) A belsŖ ellenŖrz®st v®gzŖ dolgoz· köteles: 

¶ az ellenŖrz®ssel kapcsolatban a jogszab§lyokban ®s az intézmény belsŖ szab§lyzataiban foglalt 

elŖ²r§soknak megfelelŖen eljárni; 

¶ az ellenŖrz®s sor§n tudom§s§ra jutott hivatali titkot megŖrizni; 

¶ az ®szlelt hi§nyoss§gokat ²r§sban vagy sz·ban kºzºlni az ellenŖrzºtt dolgoz·kkal ®s a saj§t, 

illetve az ellenŖrzºtt dolgoz·k kºzvetlen felettes®vel; 

¶ hiányosságok feltárása esetén az ellenŖrz®st a kºzvetlen felettes®tŖl kapott utasítás szerint 

idŖben megism®telni. 

 

 

 

 

 

c. Az ellenŖrzºtt alkalmazott jogai ®s kºteless®gei: 

a) Az ellenŖrzºtt dolgoz· jogosult: 

¶ az ellenŖrz®s meg§llap²t§sait (k®r®s®re: ²r§sban) megismerni; 

¶ az ellenŖrz®s m·dj§ra ®s megállapítására vonatkozóan írásban észrevételeket tenni, és ezeket 

eljuttatni az ellenŖrz®st v®gzŖ kºzvetlen felettes®hez. 

b) Az ellenŖrzºtt dolgoz· köteles: 

¶ az ellenŖrz®st v®gzŖ dolgozó munkáját segíteni, az ellenŖrz®ssel ºsszef¿ggŖ k®r®seit 

teljesíteni; 

¶ a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal megszüntetni. 

d. A belsŖ ellenŖrz®st v®gzŖ dolgoz· feladatai: 

¶ Az ellenŖrz®st v®gzŖ dolgoz· a belsŖ ellenŖrz®st kºteles a jogszab§lyokban, az intézmény belsŖ 

szabályzataiban, a munkaköri leírásában, az éves ellenŖrz®si tervben elŖ²rtak szerint a tan®v sor§n 

folyamatosan végezni. 
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¶ Az ellenŖrz®sek teljes²t®s®rŖl, az ellenŖrz®s meg§llap²t§sair·l kºzvetlen felettes®t t§j®koztatnia 

kell. 

¶ Az ellenŖrz®s t®ny®t ®s meg§llap²t§sait ²r§sba kell foglalnia, ha b§rmelyik érintett fél (az 

ellenŖrz®st v®gzŖ, illetve az ellenŖrzºtt, vagy annak felettese) kéri. 

¶ Hi§nyoss§gok felt§r§sa eset®n az ellenŖrz®st v®gzŖnek: 

1. a hi§nyoss§g megsz¿ntet®s®re fel kell h²vnia az ellenŖrzºtt dolgoz· figyelmét; 

2. a hiányosságok megszüntetését újra ellenŖriznie kell. 

e. A belsŖ ellenŖrz®sre jogosult dolgoz·k ®s kiemelt ellenŖrz®si feladataik: 

i.Igazgató: 

1. ellenŖrz®si feladatai az intézmény egészére kiterjednek; 

2. ellenŖrzi az intézmény összes dolgozójának pedagógiai és ügyviteli és technikai jellegŤ 

munkáját; 

3. ellenŖrzi a munkav®delmi ®s tŤzv®delmi szab§lyok megtartását; 

4. elk®sz²ti az int®zm®ny belsŖ ellenŖrz®si szabályzatát; 

5. összeállítja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az ®ves ellenŖrz®si tervet; 

6. fel¿gyeletet gyakorol a belsŖ ellenŖrz®s eg®sz rendszere ®s mŤkºd®se felett. 

 

 

 

 

 

 

 

ii. Igazgató ï helyettesek/tagóvoda-vezetŖ: 

1. folyamatosan ellenŖrzik a hozz§juk beosztott dolgoz·k nevelŖ-oktató és ügyviteli munkáját, 

ennek során különösen: 

a. a szakmai munkakºzºss®gek vezetŖinek tevékenységét; 

b. a pedagógusok munkavégzését, munkafegyelmét; 

c. a pedagógusok adminisztrációs munkáját; 

d. a pedag·gusok nevelŖ-oktató munkájának módszereit és eredményességét; 

e. a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát. 

iii. Munkaközösség-vezetŖk: 

folyamatosan ellenŖrzik a szakmai munkakºzºss®gbe tartoz· pedag·gusok nevelŖ- oktató 

munkáját, ennek során különösen: 

1. a pedag·gusok tervezŖ munk§j§t, a tanmeneteket; 

2. a nevelŖ ®s oktat· munka eredm®nyess®g®t (tant§rgyi eredménymérésekkel). 

f. Az igazgató egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozói közül bárkit meghatározott céllal 
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®s jogkºrrel felruh§zva belsŖ ellenŖrz®si feladat elv®gz®s®re kijelºlni. 

g. Az egyes tan®vekre vonatkoz· ellenŖrz®si feladatokat, ezek ¿temez®s®t, az ellenŖrz®st v®gzŖ, 

illetve az ellenŖrzºtt dolgoz·k kijelºl®s®t az intézményi munkaterv r®sz®t k®pezŖ belsŖ ellenŖrz®si 

terv hat§rozza meg. A belsŖ ellenŖrz®si terv elk®sz²t®s®®rt az igazgat· a felelŖs. 

 

IX.A PEDAGÓGIAI (NEVELŕ £S OKTATÓ ) MUNKA BELSŕ 

ELLENŕRZ£S£NEK RENDJE 

 

1. A pedagógiai (nevelŖ és oktat·) munka belsŖ ellenŖrz®s®nek feladatai: 

A belsŖ ellenŖrz®s keretrendszer®t ®s form§j§t a hat§lyos jogszab§lyok, rendeletek és utasítások 

értelmében kell megszervezni 

¶ biztosítsa az intézmény pedagógiai munkájának jogszerŤ (a jogszabályok, a nemzeti alaptanterv, a 

kerettanterv, valamint az intézmény pedagógiai programja szerint elŖ²rt) mŤkºd®s®t, 

¶ segítse elŖ az intézményben folyó nevelŖ és oktató munka eredményességét, hatékonyságát, 

¶ az igazgatóság számára megfelelŖ mennyis®gŤ információt szolgáltasson a pedagógusok 

munkav®gz®s®rŖl, 

¶ szolg§ltasson megfelelŖ sz§m¼ adatot és tényt az int®zm®ny nevelŖ és oktató munkájával 

kapcsolatos belsŖ ®s k¿lsŖ értékelések elkészítéséhez. 

2. A nevelŖ és oktató munka belsŖ ellenŖrz®s®re jogosult dolgozók: 

¶ igazgató, 

¶ igazgatóhelyettesek/tagóvoda-vezetŖ 

¶ munkaközösség-vezetŖk, 

3. Az igazgató ï az általa szükségesnek tartott esetben ï jogosult az intézmény pedagógusai közül 

bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenŖrz®si feladat elvégzésére kijelölni. 

4. Kiemelt ellenŖrz®si szempontok a nevelŖ-oktató munka belsŖ ellenŖrz®se során: 

¶ a pedagógusok munkafegyelme, 

¶ a tanórák/csoportfoglalkozások, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása, 

¶ a nevelŖ-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága, 

¶ a tanterem/csoportszoba rendezettsége, tisztasága, dekorációja, 

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

¶ a nevelŖ és oktató munka színvonala a tanítási órákon: 

o az ·r§ra tºrt®nŖ elŖzetes felkészülés, tervezés, 

o a tanítási óra felépítése és szervezése, 

o a tanítási órán alkalmazott módszerek, 
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o a tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, magatartása a tanítási órán, 

o az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése, 

(A tanítási órák elemzésének intézményi szempontjait a szakmai munkaközösségek javaslata 

alapján az intézmény vezetŖs®ge hat§rozza meg.) 

¶ a tanórán kívüli nevelŖmunka, az oszt§lyfŖnºki munka eredményei, a közösségformálás. 

VIII.   A K¥NYVTĆR MţK¥D£SI RENDJE 

1. Az intézményben a nevelŖ-oktató munka és a tanulók önálló ismeretszerzésének elŖseg²t®se 

érdekében intézményi könyvtár is mŤkºdik. 

2. Az intézményi könyvtár feladata a tanításhoz és a tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres 

gyŤjt®se, felt§r§sa, nyilvántartása, Ŗrz®se, gondozása, e dokumentumok helyben használatának 

biztosítása, kölcsönzése, valamint tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása. 

3. Az intézményi könyvtár tartós tankönyveket és a tanulók által alkalmazott segédkönyveket szerez 

be, melyeket a rászoruló tanuló számára egy-egy tanévre kikölcsönöz. 

4. A könyvtár mŤkºdtet®s®®rt, a könyvtárral kapcsolatos feladatok ellátásáért a könyvtáros tanár a 

felelŖs. A könyvtáros tanár feladatait munkaköri leírás tartalmazza. 

5. Az intézményi kºnyvt§r gyŤjtem®ny®nek gyarapítása a szervezeti és mŤkºd®si szabályzat 1. sz. 

mellékletében található gyŤjtŖkºri szabályzat  alapján a nevelŖk és a szakmai munkaközösségek 

javaslatának figyelembe vételével történik. 

 

6. Az intézményi könyvtár szolgáltatásait ingyenesen igénybe vehetik az intézmény dolgozói, a 

tanulók és azok csoportjai. 

7. Az intézményi könyvtár szolgáltatásai: 

¶ tájékoztatás az intézményi könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól, 

¶ tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása, 

¶ könyvtári dokumentumok helyben tºrt®nŖ használatának biztosítása, 

¶ könyvtári dokumentumok kölcsönzése, 

¶ számítógépes informatikai szolgáltatások és számítógép használatának biztosítása, 

¶ tájékoztatás nyújtása más könyvtárak szolgáltatásairól és dokumentumairól, valamint más 

könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének segítése. 

8. A könyvtár szolgáltatásait csak azon intézményi dolgozó és tanuló veheti igénybe, aki az 

intézményi könyvtárba beiratkozott. A beiratkozás minden tanév elején egyénileg történik, és egy tanévre 

szól. A beiratkozáskor közölt adatokban történt változásokat a beiratkozott dolgozónak, vagy tanulónak 

haladéktalanul a könyvtáros tanár tudomására kell hoznia. 
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9. Az intézményi könyvtár h®tfŖtŖl csütörtökig 8.00 órától 16.00 óráig tart nyitva, pénteken 14 óráig. 

 

10. A nevelŖknek az intézményi könyvtárban, illetve a könyvtáros tanár kºzremŤkºd®s®vel tervezett 

tanórai és tanórán kívüli foglalkozások v§rhat· idŖpontj§t, témáját, az igényelt szolgáltatások körét a 

tanév elején tanmenetükben, munkatervükben tervezniük, majd a könyvtáros tanárral egyeztetniük kell. 

11. Az intézményi könyvtár dokumentumait (a tartós tankönyvek és a tanulók által használt 

segédkönyvek kivételével) 2 h®t idŖtartamra lehet kikölcsönözni. A kölcsönzési idŖ 1 alkalommal 

meghosszabbítható. 

12. Az intézményi könyvtárból az alábbi dokumentumok nem kºlcsºnºzhetŖk: 

¶ kézikönyvek, 

¶ számítógépes szoftverek, 

¶ muze§lis ®rt®kŤ dokumentumok, 

13. A könyvtárhasználó (kiskorú tanuló esetén a tanuló sz¿lŖje) a könyvtári dokumentumokban okozott 

gondatlan, vagy szándékos károkozás esetén, illetve ha a kikölcsönzött dokumentumot az elŖ²rt 

hat§ridŖre nem hozza vissza, a magasabb jogszabályokban elŖ²rt m·don és mértékben kártérítés fizetésére 

kºtelezhetŖ. A kártérítés pontos mértékét a könyvtáros tanár javaslata alapján az intézmény igazgatója 

határozza meg. 

 

 

 

XI. AZ ISKOLAI DIÁKSPORTKÖR  TEVÉKENYSÉGE  

1. Az iskolai diáksportkör diákönkormányzatként mŤkºdik, melynek munkáját az intézmény 

igazgat·ja §ltal megb²zott testnevelŖ tan§r segíti. 

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

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

diáksportkör foglalkozásait (sportágak, tevékenységi formák, sportköri csoportok) az iskolai sportkör 

szakmai programjában kell meghatározni. 

3. A tanórán kívül szervezett tömegsport  foglalkozásokon való részvételhez az intézmény biztosítja, 

hogy 

¶ az Ŗszi és a tavaszi idŖszakban: a sportudvar, a tornaterem, az edzŖterem, 

¶ a téli idŖszakban: a tornaterem, edzŖterem testnevelŖ tanár felügyelete mellett a hét minden napján 

2 óra hosszat a tanulók számára nyitva legyen. 
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4. A tömegsport- foglalkozások pontos idejét tanévenként az intézményi munkatervben kell 

meghatározni. 

XII. A TANULÓK RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELETE  ÉS 

ELLÁTÁSA  

 
A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az intézmény fenntartója 

megállapodást köt a Karcagi Többcélú Kist®rs®gi T§rsul§s, IdŖsek Otthona Háziorvosi 

Intézményével (5300 Karcag, Széchenyi sgt. 27.). 

1. A megállapodásnak biztosítania kell: 

¶ az iskolaorvos heti egy alkalommal tºrt®nŖ rendelését az iskolában/óvodában (tanévenként 

meghatározott napokon és idŖpontban), 

¶ a gyermekek/tanulók egészségügyi állapotának ellenŖrz®s®t, szŤr®s®t az alábbi területeken: 

o fogászat: évente legalább 2 alkalommal, 

o belgyógyászati vizsgálat: évente 1 alkalommal, 

o szemészet: évente 1 alkalommal, 

¶ a gyermekek/tanulók fizikai állapotának mérését évente 2 alkalommal, 

¶ a továbbtanulás, pályaválasztás elŖtt §ll· tanulók általános orvosi vizsgálatát, 

¶ a gyermekeknek a v®dŖnŖk §ltal végzett higiéniai, tisztas§gi szŤrŖvizsg§lat§t évente 1 

alkalommal, 

2. A szŤrŖvizsg§latok idejére az intézmény nevelŖi felügyeletet biztosít. 
 

XIII. AZ INTÉZMÉNY DOLGOZÓINAK FELADATAI A TANULÓI - ÉS 

GYERMEKBALESETEK MEGELŕZ£S£BEN, ILLETVE BALESET ESETÉN  

(INT£ZM£NYI V£Dŕ, čVč ELŕĉRĆSOK) 

 
Az intézmény minden dolgoz·j§nak alapvetŖ feladatai kºz® tartozik, hogy a tanulók részére az 

egészségük és testi épségük megŖrz®s®hez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, 

hogy a gyermek/tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges 

intézkedéseket megtegye. 

Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelŖz®s®vel 

kapcsolatosan 

 
1. Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartania az intézmény munkabiztonsági 
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(munkavédelmi) szabályzatának, valamint a tŤzv®delmi utasításnak és a tŤzriad· tervnek a rendelkezéseit. 

2. Az intézmény helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók 

biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési 

formákat. 

3. A nevelŖk a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint ügyeleti beosztásuk ideje alatt 

kötelesek a rájuk bízott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, 

valamint a baleset-megelŖz®si szabályokat a gyermekekkel betartatni. 

4. Az oszt§lyfŖnºkºknek az oszt§lyfŖnºki órákon ismertetniük kell a tanulókkal az egészségük és testi 

épségük védelmére vonatkozó elŖ²r§sokat, az egyes intézményi foglalkozásokkal együtt járó 

veszélyforrásokat, valamint a különféle intézményi foglalkozásokon tilos és elvárható 

magatartásformákat. 

5. Az oszt§lyfŖnºkºknek felt®tlen¿l foglalkozniuk kell a balesetek megelŖz®s®t szolgáló szabályokkal 

a kºvetkezŖ esetekben: 

¶ A tanév megkezdésekor az elsŖ oszt§lyfŖnºki órán. Ennek során ismertetni kell: 

o az intézmény környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, 

o a házirend balesetvédelmi elŖ²r§sait, 

o rendk²v¿li esem®ny (baleset, tŤzriad·, bombariadó, természeti  katasztrófa stb.) bekövetkezésekor 

szükséges teendŖket, a menekülési útvonalakat, a menekülés rendjét, 

o a tanulók kötelességeit a balesetek megelŖz®s®vel kapcsolatban. 

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

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

6. A nevelŖknek ki kell oktatniuk a tanulókat minden gyakorlati, technikai jellegŤ feladat, illetve 

tanórán vagy iskolán kívüli program elŖtt a baleseti veszélyforrásokra, a kºtelezŖ viselkedés szabályaira, 

egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor kºvetendŖ magatartásra. 

7. A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertet®s idŖpontj§t az 

osztálynaplóba be kell jegyezni. A nevelŖnek visszak®rdez®ssel  meg kell  gyŖzŖdnie arról, hogy a 

tanulók elsajátították-e a szükséges ismereteket. 

8. A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartó, valamint 

a gyakorlati oktatást vezetŖ nevelŖk baleset-megelŖz®si feladatait részletesen a munkaköri leírásuk vagy 

a munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzat tartalmazza. 

9. Az intézmény igazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit 

munkav®delmi ellenŖrz®sek (szeml®k) keret®ben rendszeresen ellenŖrzi. A munkav®delmi szeml®k 

tan®venk®nti idŖpontj§t, a szeml®k rendj®t ®s az ellenŖrz®sbe bevont dolgoz·kat az int®zm®ny 

munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata tartalmazza. 
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Az intézmény dolgozóinak feladatai a gyermek- és tanulóbalesetek esetén 

 
1. A gyermekek felügyeletét ellátó nevelŖnek a gyermeket ért bármilyen baleset, sérülés, vagy 

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kºvetkezŖ intézkedéseket: 

¶ a sérült gyermeket elsŖseg®lyben kell részesítenie, 

¶ ha szükséges orvost kell hívnia, 

¶ a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tŖle telhetŖ módon meg kell szüntetnie, 

¶ a tanulói/gyermek balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény 

igazgatójának. 

E feladatok ellátásában a baleset helyszínén jelenl®vŖ többi intézményi dolgozó is köteles részt venni. 

2. A balesetet szenvedett gyermeket elsŖseg®lyny¼jt§sban r®szes²tŖ 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. 

3. Az óvodában/iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az intézmény igazgatójának ki kell 

vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett volna 

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

balesetek megelŖz®se érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. 

 

 

 

 

 

 

A gyermek- és tanulóbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb 

rendŤ jogszab§lyok elŖ²r§sai alapj§n 

 
1. A balesetet az elŖ²rt nyomtatványon nyilván kell tartani. 

2. A három napon túl gyógyuló sérülést okozó baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni  és e 

balesetekrŖl az elŖ²rt nyomtatv§nyon jegyzŖkºnyvet kell felvenni. A jegyzŖkºnyv egy példányát meg 

kell küldeni a jogszabályban megjelölt felettes szervnek, egy példányt pedig át kell adni a sz¿lŖnek. A 

jegyzŖkºnyv egy példányát az intézmény Ŗrzi meg. 

3. A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény jogszabályban megjelölt felettes szervnek, 

fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel 

rendelkezŖ szem®lyt kell bevonni. 

4. Az intézménynek igény esetén biztosítania kell a sz¿lŖi szervezet, valamint az iskolai 
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diákönkormányzat k®pviselŖj®nek részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában. 

5. Az óvodában/iskolában folyó nevelŖ és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek 

megteremtésére, a balesetek megelŖz®s®re vonatkoz· részletes helyi szabályokat  az  intézmény 

munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata tartalmazza. 

 

 

 

XIV. RENDKÍVÜLI ESEMÉNY ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŕK 

 
1. Az intézmény mŤkºd®s®ben rendk²v¿li esem®nynek kell minŖs²teni minden olyan elŖre nem 

látható eseményt, amely a nevelŖ és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az intézmény 

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

veszélyezteti. 

Rendk²v¿li esem®nynek minŖs¿l k¿lºnºsen: 

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

¶ a tŤz, 

¶ a robbantással tºrt®nŖ fenyegetés. 

2. Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az intézmény épületeit vagy a 

benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegetŖ rendkívüli eseményre utaló tény jut a tudomására, 

köteles azt azonnal közölni az intézmény igazgatójával, illetve valamely int®zked®sre jogosult felelŖs 

vezetŖvel. 

 

 

3. Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelŖs vezetŖk: 

¶ az intézmény igazgatója, 

¶ az igazgatóhelyettesek 

4. A rendk²v¿li esem®nyrŖl azonnal értesíteni kell 

¶ az intézmény fenntartóját, mŤkºdtetŖj®t 

¶ tŤz eset®n a tŤzolt·s§got, 

¶ robbantással tºrt®nŖ fenyegetés esetén a rendŖrs®get, 

¶ személyi sérülés esetén a mentŖket, 

¶ egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelŖ rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 

szerveket, ha ezt az intézmény igazgatója szükségesnek tartja. 

5. A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelŖs vezetŖ 
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utasítására az épületben tartózkodó személyeket csengetéssel értesíteni (riasztani) kell, valamint 

haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a 

benntartózkodó tanuló/gyermek csoportoknak a tŤzriad· terv és a bombariadó terv mellékleteiben 

található "Kiürítési terv" alapján kell elhagyniuk. 

6. A tanulócsoportoknak/óvodai csoportoknak a veszélyeztetett épületbŖl val· kivezetéséért és a 

kijelölt ter¿leten tºrt®nŖ gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a gyermekek részére 

tanórát vagy más foglalkozást tartó pedagógus a felelŖs. 

7. A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a kºvetkezŖkre: 

¶ Az ®p¿letbŖl minden gyermeknek távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó nevelŖnek 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/foglalkozás helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tart· nevelŖ hagyhatja 

el utoljára, hogy meg tudjon gyŖzŖdni arról, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épületben. 

A nevelŖnek a gyermekeket  a  tanterem/csoportszoba elhagyása elŖtt és a kijelölt várakozási helyre 

tºrt®nŖ megérkezéskor meg kell számolnia! 

8. Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelŖs vezetŖnek a veszélyeztetett épület 

kiürítésével egyidejŤleg ï felelŖs dolgoz·k kijelölésével ï gondoskodnia kell az alábbi feladatokról: 

¶ a kiürítési tervben szereplŖ kijáratok kinyitásáról, 

¶ a kºzmŤvezet®kek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 

¶ a vízszerzési helyek szabaddá t®tel®rŖl, 

¶ az elsŖseg®lyny¼jt§s megszervez®s®rŖl, 

¶ a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendŖrs®g, tŤzolt·s§g, tŤzszer®szek stb.) 

fogadásáról. 

9. Az épületbe ®rkezŖ rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetŖj®t az intézmény igazgatójának 

vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

¶ a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott esem®nyekrŖl, 

¶ a veszélyeztetett épület jellemzŖirŖl, helyszínrajzáról, 

¶ az épületben található veszélyes anyagokról (m®rgekrŖl), 

¶ a kºzmŤ (v²z, gáz, elektromos stb.) vezetékek hely®rŖl, 

¶ az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

¶ az épület ki¿r²t®s®rŖl. 

10. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését kºvetŖen a rendvédelmi, 
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illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetŖj®nek ig®nye szerint kell eljárni a további biztonsági 

intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetŖj®nek utasításait az 

intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani! 

11. A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat a nevelŖtest¿let §ltal meghatározott szombati 

napokon be kell pótolni. 

12. A tŤz esetén szükséges teendŖk részletes intézményi szabályozását a ĂTŤzriad· tervò c. igazgatói 

utasítás tartalmazza. A robbantással tºrt®nŖ fenyegetés esetén szükséges teendŖk részletes intézményi 

szabályozását az ĂIntézkedési terv robbantással való fenyegetés esetére (bombariadó terv)ò c. igazgatói 

utasítás tartalmazza. 

13. A tŤzriad· terv és a bombariadó terv elkészítéséért, a tanulókkal és a dolgozókkal tºrt®nŖ 

megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény igazgatója  a felelŖs. 

14. Az épületek kiürítését a tŤzriad· tervben és a bombariadó tervben szereplŖ ki¿r²t®si terv alapj§n 

évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért  az intézmény igazgatója 

a felelŖs. 

15. A tŤzriad· tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulójára és 

dolgozójára kºtelezŖ ®rv®nyŤek. 

16. A tŤzriad· tervet és a bombariadó tervet lezárt borítékban az intézmény alábbi helyiségeiben kell 

elhelyezni: 

¶ nevelŖi szob§k, porta, titkárság, igazgatóhelyettesek irodái 

 

 

 

 

 

 

 

XV. AZ ISKOLAI TANKÖNYVELLÁTÁS  RENDJE 

 
1. Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az intézmény igazgatója a felelŖs. 

2. Az intézmény éves munkatervében rögzíteni kell annak a felelŖs dolgozónak a nevét, aki az adott 

tanévben: 

¶ elkészíti az iskolai tankönyvrendelést, 

¶ részt vesz az iskolai tankönyvterjesztésben. 

3. A tankönyvrendelésben, illetve a tankönyvterjesztésben r®sztvevŖ intézményi dolgozókkal az 

intézmény igazgatója megállapodást köt. A megállapodásnak tartalmaznia kell: 

¶ a felelŖs dolgozók feladatait, 
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¶ a szükséges hat§ridŖket, 

¶ a tankönyvterjesztés módját, helyét, idejét, 

¶ a felelŖs dolgozók díjazásának módját és mértékét. 

 

A tankönyvrendelés folyamata 
 

Az intézményi tankönyvrendelést az intézmény a fenntart·ja egyet®rt®s®nek beszerz®s®t kºvetŖen 

kºzvetlen¿l a kºnyvt§rell§t· §ltal mŤkºdtetett elektronikus inform§ci·s rendszer alkalmaz§s§val a 

könyvtárellátónak küldi meg azzal, hogy a tanévenkénti: 

a) tankönyvrendelés határideje április utolsó munkanapja, 

b) tankºnyvrendel®s m·dos²t§s§nak ®s a normat²v kedvezm®nyben r®szes¿lŖk felt¿ntetésének 

határideje június 30. 

c) pótrendelés határideje szeptember 15. [ 

 

A tankºnyvrendel®s v®gleges elk®sz²t®se elŖtt az iskol§nak lehetŖv® kell tennie, hogy azt a sz¿lŖk 

megismerj®k. A tankºnyvrendel®s elk®sz²t®s®n®l a sz¿lŖi szervezet a tankºnyvek grammban 

kifejezett tömegére tekintettel véleménynyilvánítási joggal rendelkezik.  

Az egyes osztályokba beiratkozott tanulók szüleit tájékoztatni kell az adott osztályban használni szándékozott 

tankºnyvek ºssztºmeg®rŖl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulók heti órarendjét úgy kell kialakítani, 

hogy az egyes tanítási napokon használt tankönyvek tömege a három kilogrammot ne haladhassa meg. 

 

 

Az iskol§nak legk®sŖbb m§jus 31-ig - a helyben szokásos módon - közzé kell tennie azoknak a tankönyveknek, 

aj§nlott ®s kºtelezŖ olvasm§nyoknak a jegyz®k®t, amelyeket az intézményi könyvtárból a tanulók 

kikölcsönözhetnek. 

 

Az intézmény igazgatója gondoskodik arról, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapján az állam által 

térítésmentesen biztosított tankönyveket - a munkafüzetek és az 1-2. évfolyamos tanulók 

tankönyveinek kivételével -, továbbá a pedagógus-kézikönyveket az intézmény könyvtári állomány-

nyilvántartásába vegyék, az intézményi könyvtári állományban elkülönítetten kezeljék, továbbá az 

iskolával jogviszonyban álló tanuló, illetve a pedagógus részére a tanév feladataihoz az intézmény 

házirendjében és az intézményi tankönyvellátás rendjében meghatározottak szerint bocsássák 

rendelkezésre. Az intézményi házirend és az iskolai tankönyvellátás rendje által megállapított 

tankönyvellátási szabályok nem vonatkoznak a munkafüzetekre és az 1-2. évfolyamos tanulók 

tankönyveire. Az állam által térítésmentesen biztosított tankönyveket a pedagógus, a tanuló köteles 



48 

 

az utolsó tanítási napon visszaszolgáltatni az intézmény könyvtárának. 

 
XVI.  A FELNŕTTOKTATĆS FORMÁI  

 

A Karcagi Nagykun Református Általános Iskolában és Talentum Óvodában 

felnŖttoktat§si tagozat nem mŤkºdik. 

XVII. AZ INTÉZMÉNY I HAGYOMÁNYOK  ÁPOLÁSÁVALKAPCSOLATOS 

FELADATOK  

 
1. Az intézmény jelképei 

Az intézmény zászlója 

A zászló, 100x200cm téglalap alakú fehér z§szl·selyembŖl készült, az intézményi jelvénnyel 

megegyezŖen. 

Az intézmény címere: 

Az intézmény egyházi jellegét emeli ki. A Református Egyház c²mer®bŖl átvett pajzs mutatja az Ó és 

Újszövetséget ºsszekºtŖ bárányt, alatta fehér szalagon a kºvetkezŖ felirat olvasható ĂHa az Isten velünk, 

kicsoda ellen¿nké (Róm. VIII. 31.)ò, §tºleli egy jobb oldalán kék és bal oldalán piros növény, tetején 

f®szekszerŤen helyezkedik  el egy szárnyát széttartó, fejét égnek emelŖ turulmadár, felette egy fényes nap 

látható. 

 

 

Az intézmény jelvénye: 

5cm §tm®rŖjŤ, kör alakú fehér sz²nŤ kitŤzŖ, melyen körkörösen a ĂKarcagi Nagykun Református 

Általános Iskolaò felirat, a közepében pedig, az intézmény címere látható. A jelvény szorosan 

hozzátartozik az ünnepi viselethez. 

2. Az intézményi ¿nneplŖ ruha: 

Minden intézményi ünnepségen, valamint a versenyeken kºtelezŖ ¿nneplŖben megjelenni, ami lányok 

eset®ben feh®r bl¼z, sºt®t (minimum t®rdig ®rŖ) szoknya és lábbeli, zöld intézményi címerrel ellátott 

gallér, jelvény. Fiúk esetében fehér ing, sötét hosszú nadrág és lábbeli, zöld címerrel ellátott nyakkendŖ, 

jelvény. 

3. Az intézményi évkönyv: elsŖ kiad§sa a 2005/2006-os tanévben jelent meg a 10 jubileumi 

évfordulóra, aztán 10 évenként. FelelŖse az igazgat·. Az évkönyv tartalmazza az iskolával kapcsolatos, 
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elmúlt idŖszakra vonatkozó személyek névsorát és eredményeit valamint egyéb történeteket, 

fényképekkel illusztrálva. 

4. Az intézményi ünnepségek, megemlékezések, rendezvények: 

Az §llami ¿nnepek, ®vfordul·s megeml®kez®sek ®s egy®b ¿nneps®gek megtart§sa elŖre 

meghat§rozott mŤsortervek alapj§n tºrt®nik, amire a di§koknak ¿nneplŖ ruh§ban kell megjelenni¿k. 

A mŤsortervek elk®sz²t®s®t a nevelŖk v§llalj§k, az enged®lyezŖ ®s egyben felelŖse az igazgat·. 

A kiállítások megszervezése az intézményvezetŖs®g feladata, enged®lyezŖ ®s egyben felelŖse az 

igazgató. 

5. Intézményi rendezv®nyek, amelyeken kºtelezŖ megjelenni: 

Tanévnyitói ünnepi istentisztelet a Nagytemplomban, Megemlékezés az aradi vértanúk napjáról 

(október 6.), Nemzeti ünnep (okt. 23.), Reformáció ünnepe (október 31.), November 1., Karácsonyi 

mŤsor a templomban, Nemzeti ünnep (március 15.), Virágvasárnap, Húsvét, Anyák napja, 

Konfirmáció, Pünkösd, Ballagás, Tanévzáró istentisztelet. 

6. Kitüntetések, a pedagógusok és a tanulók körében 

A díjak alapítását a Karcagi Református Egyházközség (5300 Karcag, Kálvin út 3.) végzi. 

Madarász Imre - Díj  

A díj a fenntart· r®sz®rŖl adom§nyozhat· ï a református nevelési eszmények átültetéséért a mindennapi 

pedagógiai gyakorlatba. A díj adományozásának feltételei: több éves tanítói vagy tanári tevékenység 

református közoktatási intézményünkben, kiemelkedŖ munkavégzés, példamutató, emberi-hitbeli 

magatartás. 

A díj: emlékplakett + bruttó összeg: 100. 000 Ft. 

Átadása a tanévnyitó ünnepségen kerül sor, nem kell minden évben kiadni. 

Kiváló Pedagógus ï Díj  

Az intézményvezetŖs®g díja, a folyamatosan végzett, kimagasló oktató- és nevelŖ 

hitéleti munkáért. 

A díj: emlékplakett + bruttó összeg: 50. 000 Ft. 

Átadása a tanévzáró ünnepségen kerül sor, nem kell minden évben kiadni. 

Alma Mater ï Díj  

A tantest¿let elismer®se azoknak a v®gzŖs di§koknak, akik tanulmányi téren 

szorgalmukkal, a hitéleti munkában élen jártak, akik áldozatkészen szolgálták az 

intézmény közösségét. 

A díj: intézmény plakett 

Átadása a ballagási ünnepségen kerül sor, évente több tanulónak is adható. 

7. Iskolaújság, iskolarádió, iskolai internetes honlap 
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A D¥K szerkesztŖ bizotts§g§nak feladata 

o az iskolaújság, amely szorgalmi idŖben 3 alkalommal, 

o az iskolarádió, amely a hét meghatározott napján üzemel, 

Intézmény internetes honlapjának tervezését és frissítését az intézményi rendszergazda végzi. 

8. Az intézménytörténeti emlékek gyŤjt®se folyamatos, felelŖse az intézményvezetés, tárolási 

helye az igazgatói szoba. 

Ćlland· ki§ll²t§sok ®vfordul·k alkalm§val rendszeresek, idŖszaki ki§ll²t§sok ®vente 1-2 alkalommal 

kerülnek megrendezésre. 

 

 

 

 

 

 

XVIII. A TANULÓKKAL  KAPCSOLATOS FEGYELMI  

ELJÁRÁSOK RÉSZLETES  SZABÁLYAI  

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

pedagógiai célokat szolgál. 

Az egyeztetŖ elj§r§s 
 

A fegyelmi elj§r§st egyeztetŖ elj§r§s elŖzheti meg, amelynek c®lja a kºteless®gszeg®shez elvezetŖ 

események elemzése, megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. 

EgyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§ra akkor van lehetŖs®g, ha azzal a s®relmet elszenvedŖ f®l (kiskor¼ 

szülei), valamint a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló, kiskorú kötelességszegéssel gyanúsított 

tanul· eset®n a sz¿lŖ egyet®rt. A fegyelmi elj§r§s megind²t§s§r·l sz·l· ®rtes²t®sben a 

kötelességszegéssel gyanúsított tanuló, ha a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló kiskor¼, a sz¿lŖje 

figyelm®t fel kell h²vni az egyeztetŖ elj§r§s ig®nybev®tel®nek lehetŖs®g®re. 

A tanul· (kiskor¼ sz¿lei) az ®rtes²t®s k®zhezv®tel®tŖl sz§m²tott ºt tan²t§si napon bel¿l ²r§sban 

jelentheti be, ha k®ri az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§t. A fegyelmi eljárást folytatni kell, ha az 

egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§t nem k®rik, tov§bb§ ha a bejelent®s iskol§ba tºrt®nŖ meg®rkez®s®tŖl 

sz§m²tott tizenºt napon bel¿l az egyeztetŖ elj§r§s nem vezetett eredm®nyre. 

Harmadszori kötelességszegés esetén a fegyelmi jogkºr gyakorl·ja az egyeztetŖ elj§r§s alkalmaz§s§t 

elutasíthatja. 

A fegyelmi elj§r§s legfeljebb h§rom h·napra felf¿ggeszthetŖ, ha a felek kºzºtt az egyeztetŖ elj§r§s 
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sikeres volt. Ha a sérelmet szenvedett ezután nem kéri a folytatást, az eljárás megsz¿ntethetŖ. 

Ha az egyeztetés során olyan feltételek kerülnek rögzítésre, azokat az osztályközösség megvitathatja, 

kihirdethetŖ. 

Az elj§r§s lefolytat§s§®rt, a felt®telek biztos²t§s§®rt a fegyelmi jogkºr gyakorl·ja a felelŖs. 

Az egyeztetŖ elj§r§st olyan nagykor¼ szem®ly vezetheti, akit mind a s®relmet elszenvedŖ f®l, mind a 

kºteless®gszegŖ tanul· elfogad. Az oktat§s¿gyi kºzvet²tŖi szolg§lat kºzvet²tŖje felk®rhetŖ az 

egyeztetés levezetésére. 

A fegyelmi eljárás 

A fegyelmi eljárás során fegyelmi bizottságot kell l®trehozni. Tagjai: int®zm®ny vezetŖje, a tanul· 

oszt§lyfŖnºke, legal§bb k®t ïa tanulót nagy óraszámban tanító-nevelŖ, gyermekv®delmi felelŖs. 

Elnököt maguk közül választanak. 

A fegyelmi eljárás megindításáról az intézmény a tanulót, a kiskorú tanuló szülŖj®t ®rtes²ti a tanul· 

terhére rótt kötelességszegés megjelölésével. Az értesítésben feltünteti: a fegyelmi tárgyalás 

idŖpontj§t ®s hely®t. Az ®rtes²t®st oly m·don kell kik¿ldeni, hogy azt a tanul·, a sz¿lŖ k¿lºn-külön a 

t§rgyal§s elŖtt legal§bb nyolc nappal megkapja. A tárgyalás jelenlétük nélkül is lefolytatható. 

A fegyelmi eljárás során kiszabott szankciók esetében a 20/2012. (VIII.31.) rendelet 21. fejezete az 

irányadó 

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

kºr¿lm®nyeire ®s az elkºvetett cselekm®ny s¼ly§ra tekintettel legfeljebb hat h·nap idŖtartamra 

felfüggesztheti. 

A fegyelmi elj§r§sban a kiskor¼ tanul· sz¿lŖje mindig r®szt vehet. A tanul·t sz¿lŖje, tºrv®nyes 

k®pviselŖje k®pviselheti. 

A fegyelmi tárgyal§s 30 napon bel¿l le kell folytatni, a tanul· (illetve sz¿lŖ) v®lem®ny®t is meg kell 

hallgatni. 

A fegyelmi t§rgyal§s megkezd®sekor a tanul·t figyelmeztetni kell jogaira, ezt kºvetŖen ismertetni 

kell a terhére rótt kötelességszegést, valamint a rendelkezésre álló bizonyítékokat. A fegyelmi 

t§rgyal§sr·l jegyzŖkºnyvet kell k®sz²teni. 

A fegyelmi határozatot a bizottság fegyelmi tárgyaláson szóban hirdeti ki, majd 7 napon belül 

megküldi írásban az érintett feleknek. 

Tartalmi elemeinek szab§lyai: a jegyzŖkºnyv és a határozat tartalmi követelményeit a 

20/2012.EMMI-rendelet 56.§ ,58.§ tartalmazza. 

Az ®rintett, ill. sz¿lŖje a hat§rozat ellen 15 napon bel¿l fellebbezhet. Az elsŖ fok¼ fegyelmi szerv 

köteles ekkor 8 napon belül az ügyet továbbítani a másodfokú fegyelmi szervhez. 



52 

 

AZ ELEKTRONIKUS ĐTON ELŕĆLLĉTOTT PAPĉRALAPĐ 

NYOMTATVÁNYOK HITELESÍTÉSÉNEK , IKTATÁSÁNAK RENDJE 

 
Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott dokumentumok nyomtat§sakor fel kell t¿ntetni a nyomtat§s ®s az 

irattározás dátumát a papíralapú dokumentumon. A papíralapú nyomtatványt a nyomtató ill. 

¿gyint®zŖ hiteles²ti, rajta az Ăelektronikusan tov§bb²tvaò megjegyz®st d§tummal szerepelteti. 

Az papíralapú -elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott- dokumentumok tárolására a többi dokumentummal 

azonos irattározási szabályok vonatkoznak. 

Az elektronikus formában tárolt dokumentumok a titkársági számítógépen, tematikus rendben 

tal§lhat·ak. Adathordoz·ra ment®s¿krŖl ®vente legal§bb egyszer az iskolatitk§r gondoskodik. Az 

elektronikus postafi·k kezelŖje -iskolatitkár- gondoskodik az elektronikus levelezés külön 

§llom§nyban tºrt®nŖ szerepeltet®s®rŖl, abb·l tºrºlni nem szabad. 

 

 

 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK  

 
1. Jelen szervezeti és mŤkºd®si szab§lyzat módosítása csak a nevelŖtest¿let elfogad§s§val, a sz¿lŖi 

szervezet és az iskolai diákönkormányzat egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges. 

2. A szervezeti és mŤkºd®si szab§lyzat módosítását kezdeményezheti: 

¶ a nevelŖtest¿let, 

¶ az intézmény igazgatója, 

¶ az intézmény sz¿lŖi szervezetének vezetŖs®ge, 

¶ az iskolai diákönkormányzat vezetŖs®ge, 

3. Az intézmény eredményes és hatékony mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges további rendelkezéseket önálló 

szabályzatok, igazgatói utasítások tartalmazzák. Ezen szabályzatok, utasítások elŖ²r§sait az intézmény 

igazgatója a szervezeti és mŤkºd®si szabályzat változtatása nélkül is módosíthatja. 
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