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1. Általános rendelkezések 

1.1. A szervezeti és működési szabályzat célja, tartalma, jogszabályi alapja 

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a 

szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti köznevelésről szóló 

2011. évi CXC. törvény (továbbiakban: köznevelési törvény) 25. §-ában foglalt felhatalmazás 

alapján történik.  

A szervezeti és működési szabályzat célja, hogy a jogszabályokban szabályozott magatartások, 

az intézményre vonatkozóan meghatározott előírások minél hatékonyabban érvényesüljenek a 

köznevelési intézményben. 

A szervezeti és működési szabályzat az intézményben kialakított cél- és feladatrendszer, ehhez 

kapcsolódó eszközök és eljárások, tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt 

működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.  

Az állami támogatásban részesülő intézményben közfeladat ellátására alkalmazottak munka 

idejét és pihenő idejét, előmeneteli és illetményrendszerét a 326/2013.(VIII.30) Korm. rendelet, 

illetve a 1992. évi XXXIII. törvény (55-80.§) szerint kerül megállapításra. 

A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény szervezeti 

felépítését, továbbá a működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály 

nem utal más hatáskörbe.  

A szervezeti és működési szabályzat tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem 

egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabályozókkal, nem vonhat el törvény vagy rendelet 

által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást 

ad. 

A fentiek alapján a Kossuth Lajos Evangélikus Óvoda, Általános Iskola, Gimnázium és 

Pedagógiai Szakgimnázium belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen 

szervezeti és működési szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) határozza meg.  

Összeállítására az elfogadáskor hatályban lévő jogszabályok figyelembevételével került sor, 

melyek tételes felsorolását tartalmazó jegyzék az SZMSZ 1. sz. függelékében került 

elhelyezésre.  

 

1.2. A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya 

Az SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban állókra; az intézmény vezetőire, 

dolgozóira, az intézményben működő szervezetekre, közösségekre, az intézmény 
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szolgáltatásait igénybe vevőkre, mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják 

helyiségeit, létesítményeit.   

Az SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás, valamint az 

intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvények ideje alatt.  

Az SZMSZ-ben rögzítettek megsértésének észlelésekor a szabályzat megszegőjét a vezető, 

vagy helyettese tájékoztatja a szabályzatban foglaltakról, kérve annak megtartását, és ha ez nem 

vezet eredményre, a rendbontót felszólítja az intézmény elhagyására és -ha szükségesnek ítéli, 

- megteszi a lépéseket hatósági intézkedés érdekében. 

 

1.3. A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, felülvizsgálata, 

módosítása, nyilvánossága 

Az SZMSZ a nevelőtestület általi elfogadást követően, a fenntartói jóváhagyás időpontjával lép 

hatályba és visszavonásig érvényes. Előzetesen lebonyolításra kerülnek mindazok az 

egyeztetések, melyeket a jogszabály előír, illetve amelyet az egyházi előírás nevesít: 

igazgatótanács, szülői szervezet, diákönkormányzat. (Az intézményben iskolaszék, intézményi 

tanács nem működik.)  

Az SZMSZ rendes felülvizsgálatára négyévente kerül sor, felülvizsgálatát jogszabályi előírás, 

illetve jogszabályváltozás esetén el kell végezni. Módosítását írásban kezdeményezheti az 

intézmény nevelőtestülete – legalább egyharmados támogatottsággal -, az igazgatótanács, a 

szülői szervezet, a diákönkormányzat, amelyre vonatkozó igényt írásban kell beterjeszteni. A 

SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival. 

Jelen SZMSZ nyilvános; megtekinthető és elérhető a tanulók, szülők, munkavállalók és 

érdeklődők számára az intézmény honlapján (www.klevai.hu) és munkaidőben az intézmény 

titkárságán. A dokumentum elhelyezésre kerül az igazgatói irodában és a tagintézményekben a 

vezetők irodájában, elektronikusan az iskolai könyvtárban, igazgatóhelyettesi irodában, 

tanárikban és a titkárságon. 

http://www.klevai.hu/
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2. Az intézmény általános jellemzői 

2.1. Az intézmény alapadatai 

Az intézmény neve: Kossuth Lajos Evangélikus Óvoda, Általános Iskola, Gimnázium és 

Pedagógiai Szakgimnázium     

Székhelye: 3525 Miskolc, Dayka Gábor u. 4. 

OM azonosítója: 200002 

Tagintézménye: 3525 Miskolc, Kis-Hunyad utca 7. (általános iskola) 

3530 Miskolc Reményi E. u. 2. (óvoda) 

Alapítója és fenntartója: Magyarországi Evangélikus Egyház 

Alapító okiratának kelte (utolsó módosítás): 2016. március 

Az intézmény alapításának időpontja: 2001.  

Az intézmény típusa: Többcélú közoktatási intézmény – összetett iskola – melyben óvoda, 

általános iskola, gimnázium, szakgimnázium működik. 

Az intézmény önálló jogi személy, képviseletét a fenntartó által megbízott igazgató látja el. 

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladatellátási rendje 

Intézmény alapfeladata: 

 óvodai nevelés, 

 általános iskola nevelés-oktatás, 

 gimnáziumi nevelés-oktatás, 

 szakgimnáziumi nevelés-oktatás, 

 a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű 

tanulók iskolai nevelése-oktatása. 

Az intézményben vallási, világnézeti tekintetben elkötelezett nevelés folyik. 

A szakgimnáziumi nevelés-oktatás jellemzői: 

Kifutó rendszerű: Szakgimnáziumi ágazat: pedagógia 

Szakmacsoport: Oktatás 

54 140 01 Gyógypedagógiai segítő munkatárs (OKJ szerinti szakképesítés)  

54 140 02 Pedagógiai és családsegítő munkatárs (OKJ szerinti szakképesítés) 

Felmenő rendszerű: 

4 0119 01 Pedagógiai munkatárs  

Szakirány megnevezése: Pedagógiai asszisztens 

Tanulmányi terület: Pedagógia 
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2.3. Az intézmény gazdálkodásának jellemzői 

Az intézmény önállóan gazdálkodó, előirányzatai felett teljes jogkörrel rendelkező intézmény. 

Az Igazgatótanács által előzetesen jóváhagyott éves költségvetést a Magyarországi Evangélikus 

Egyház hagyja jóvá. A fenntartó által jóváhagyott költségvetés kiadási és bevételi előirányzatai 

felett az igazgató teljes jogkörrel rendelkezik. 

A Magyarországi Evangélikus Egyház a fenntartásában működő intézmény számára 

ingyenesen rendelkezésre bocsátja a tulajdonában álló és a Miskolc Megyei Jogú várostól 

használatra átvett ingatlanokat és vagyontárgyakat.  

Az intézmény vezetője a rendelkezésére bocsátott vagyontárgyakat nem jogosult elidegeníteni, 

megterhelni, kizárólag a fenntartó hozzájárulásával. Az intézmény szabad kapacitását az 

igazgató az alaptevékenység sérelme nélkül a fenntartó hozzájárulásával jogosult bérbe adni 

vagy egyéb módon hasznosítani. 

Az intézmény működésében stabilitásának sarokpontja a szakmai és gazdasági feltételek 

megléte. Az intézmény igazgatója a rábízott vagyonról évente beszámolót ad az 

igazgatótanácsnak, fenntartónak.  

A gazdasági stabilitás a fenntartó által meghatározott keretek között, a jóváhagyott 

költségvetésen belül, tervezett, előrelátó, takarékos gazdálkodással biztosítható. 

Az étkeztetés biztosítása az intézményben: A tanulók, óvodások és munkavállalók étkezését 

intézményi konyha látja el, melynek működtetésére szolgáltatási szerződés alapján kerül sor. 

Az étkezés díjának megállapítására – az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével – a 

jogszabályi előírásra tekintettel kerül sor.  

 

2.4. Az intézmény jogállása 

Az intézmény önálló jogi személyként működő, egyházi fenntartású, világnézeti alapon 

szerveződő köznevelési intézmény. 

 

2.5. Az intézmény szervezeti felépítése 

Az intézmény szervezeti felépítését az alábbi szervezeti ábra tartalmazza: 
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munkakörben 

dolgozók 

Munkaközösségek 

munkacsoportok 

Iskolatitkárok, 
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kisegítő 

alkalmazott 
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technikai 
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igazgatóhelyettes 

Szakmai 
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igazgatóhelyettes 
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Igazgatótanács 

Igazgató 

Nevelő-oktató munkát 

segítő alkalmazottak: 
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könyvtáros, könyvtári 

kisegítő, laboráns, 

gyermek- és 

ifjúságvédelmi felelős  

Általános iskolai 

tagintézményvez

ető-helyettes 
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3. Intézményi alkalmazottak  

3.1. Intézményi alkalmazottak jogállása 

Az intézményben foglalkoztatottak alkalmazására a hatályos jogszabályi előírások szerint kerül 

sor. Az intézményben alkalmazottak körébe a pedagógusok, a nevelő és oktató munkát 

közvetlenül segítő alkalmazottak, gazdasági, ügyviteli, műszaki, kisegítő és más alkalmazottak 

tartoznak. 

 

3.2. Pedagógusok 

Határozott/határozatlan időre, teljes/részmunkaidőben való foglalkoztatás során: 

a pedagógusok jogviszonyára - a jelenlegi szabályozásnak megfelelően - alkalmazni kell a 

munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény (továbbiakban: munka törvénykönyve), a 

pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 

XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról szóló 326/2013. (VIII. 

30.) Korm. rendelet (továbbiakban: végrehajtási rendelet), és a köznevelési törvény vonatkozó 

rendelkezéseit, valamint a Magyarországi Evangélikus Egyház 2005. évi VIII. törvényében 

foglaltakat. 

A pedagógus munkát segítő alkalmazottak jogállását a munka törvénykönyvének szabályozása 

mellett a végrehajtási rendelet előírásai határozzák meg. Egyéb alkalmazás esetében a munka 

törvénykönyve az irányadó.  

A foglakoztatás során a Miskolc M.J. Város Önkormányzatától átvett óvodában és általános 

iskolában alkalmazottak esetében a Miskolc M.J. Város Önkormányzata és a MEE Országos 

Presbitériuma által megkötött közoktatási/köznevelési megállapodásban meghatározottakra 

tekintettel kell eljárni. 

Az egyéb foglalkoztatásra irányuló jogviszony esetében a hatályos polgári jogi szabályozás az 

irányadó. 

A munkáltatói jogkör gyakorlója az intézmény vezetője. 

 

A pedagógusokra vonatkozóan az egyházi előírások az alábbiak:  

Határozatlan időre szóló vagy egy évnél hosszabb határozott idejű pedagógusi munkakörre 

nyilvános pályázatot kell kiírni. Pedagógusnak rendezett életvitelű, elkötelezett keresztyén, 

egyházhoz hű, lehetőség szerint evangélikus jelöltet lehet megválasztani, aki vállalja az 

intézmény szellemiségét és értékrendjét. Az intézményekben csak olyan személy alkalmazható, 
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aki teljesíti az adott álláshoz egyházi és állami jogszabályokban előírt feltételeket. Azonos 

feltételekkel rendelkező jelöltek közül előnyben kell részesíteni az evangélikust. Az intézmény 

pedagógusa határozatlan idejű kinevezése alkalmából hivatali esküt tesz. 

Az alkalmazottak kötelessége, hogy feladataikat legjobb tudásuk szerint végezzék, szakmai 

felkészültségüket állandóan fejlesszék, az egyházi és állami előírásokat megtartsák  

Az alkalmazottak joga, hogy részt vegyenek az egyházi és világi szervezetek, illetve testületek 

munkájában, valamint szervezett továbbképzésekben. 

Az alkalmazásra vonatkozóan további helyi szabályozást az intézmény nem alkalmaz. 

 

Az intézményben alkalmazottak létszáma:  

Az intézményben alkalmazottak – ezen belül a pedagógusok - létszáma a vonatkozó jogszabályi 

előírásoknak megfelelően kerül meghatározásra, melynek konkrét számait évente az 

igazgatótanácsi jóváhagyást követően a fenntartó fogadja el. A számok kialakítása során a 

hatékony és takarékos, ésszerű és a feladatokhoz igazodó munkaerő-gazdálkodási törekvések 

az irányadóak.  

 

3.2.1. A pedagógus alkalmazottak felelősségi köre 

Az alkalmazottak munkaköri leírásai tartalmazzák valamennyi munkakörhöz tartozó feladat-és 

hatásköröket, a felelősségi pontokat. 

A pedagógus, óvodapedagógus felelősséggel és önállóan végzi munkáját a gyermekek, tanulók 

nevelése érdekében. Munkaköri kötelezettségeinek tartalmát és kereteit a köznevelési törvény, 

az intézményi belső dokumentumok, a munkaterv, továbbá az igazgató, illetőleg a felettes 

szerveknek az igazgató útján közvetített útmutatásai alkotják.  

A pedagógus nevelő-oktató munkáját egységes elvek alapján, módszereinek szabad 

megválasztásával végzi. Az iskola törekvése arra irányul, hogy az intézményben munkáját 

felelősséggel ellátó pedagógus élethelyzetéhez biztosítsa a stabilitást, a kiszámíthatóságot. 

 

3.2.1. A kiemelkedő munkavégzés 

A Kossuth Lajos Evangélikus Óvoda, Általános Iskola, Gimnázium és Pedagógiai 

Szakgimnázium kitüntetéssel ismeri el az eredményes és hosszú időn át az intézményben 

dolgozó pedagógusok szakmai munkáját. 

Nevelő-oktató munkájuk elismeréséül kitüntetést adományoz a nyugdíjba vonulás előtt azon 

pedagógusok részére, aki legalább 10 évet eltöltöttek az intézményben. 
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A kiemelkedő szakmai tevékenység elismeréseként ebben a kitüntetésben részesülhet az a 

pedagógus is, aki szakterületén kimagaslóan magas színvonalon és eredményességgel látja el 

feladatát. 

 

3.3. A nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak  

Az intézményvezető, intézmény vezetését adminisztratív feladatokat ellátó munkatársak 

segítik. 

A többcélú intézmény nagysága, a feladatok jellege és a három feladatellátási hely közötti 

kapcsolattartás iskolatitkárok, oktatási ügyintéző alkalmazását is indokolja. Feladatellátásuk 

során saját munkaköri leírásukban meghatározottak szerint járnak el, munkájukat az 

intézményvezető koordinálja és irányítja, az igazgatóhelyettesek saját feladati körükhöz 

kapcsolódóan utasítási joggal rendelkeznek. Az általános iskolai feladatellátás tekintetében a 

napi feladatellátás szintjén a tagintézmény-vezető a tagintézmény iskolatitkárát utasíthatja.  

Az óvodai tagintézmény-vezetője a hozzá kapcsolódó adminisztratív feladatokról az 

intézményvezetővel egyeztet, aki feladatellátásra az iskolatitkárokat utasíthatja.  

A nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak saját feladati körükben szakmai 

segítő tevékenységet látnak el, együttműködnek a pedagógusokkal, utasításukra az 

intézményvezető jogosult. 

A gazdasági szervezet dolgozói az intézményvezető és gazdasági vezető utasításai alapján 

végzik munkájukat.  

 

3.4. További alkalmazottak 

Az intézmény feladatainak ellátásában műszaki, kisegítő és más alkalmazottak vesznek részt. 

E munkakörökben az ellátandó feladatoktól függően ajánlott megoldani a foglalkoztatást. Az 

egyéb foglalkoztatottak feladatukat a gazdasági vezető közvetlen irányításával végzik.  

 

3.5. Az alkalmazás dokumentumai 

Az intézményi dolgozók munkaszerződés alapján kerülnek alkalmazásra. 

Az intézményben minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása 

van, amelyet munkába lépést követően megkap, átvételét aláírásával igazolja. Ennek mintáit az 

SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza. 
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3.6. Hatóságilag elrendelt vészhelyzet esetén történő munkavégzés 

3.6.1. A pedagógusok munkavégzése  

A munkavégzés formája: otthonról végzett távmunka. Heti munkanapok száma: 5, munkaórák 

száma: 40 óra/ hét. A pedagógus munkaideje a kötelező tanórákra feltöltött tananyag 

elkészítéséből, a számonkérésből, a tanulói előrehaladás és a tanulói feladatok ellenőrzéséből, 

a tanulókkal történő folyamatos kommunikációból áll. Az otthonról végzett távmunkában az 

oktatással töltött törzsidő: munkanapokon 8-14 óráig tart. Az egyéb teendők, a nem tanórához 

kötött tevékenységek (egyházi ünnepek, állami ünnepek, megemlékezések, értekezletek stb.) 

14-16 óra között kerülnek megszervezésre. 

A pedagógus órarendjéhez igazodóan végzi feladatát, a haladást a Kréta és Moza naplóban 

rögzíti. A tanórákat az adott napon kell adminisztrálni. 

Betegség esetén a pedagógus az oktatási igazgatóhelyettesnek, az általános iskolában a 

tagintézmény-vezetőnek jelenti be, hogy a digitális oktatásban nem tud részt venni. 

Helyettesítéséről az igazgatóhelyettes és a tagintézmény-vezető gondoskodik.  

3.6.2.Az osztályfőnökök munkavégzése 

Az osztályfőnök végrehajtják ugyanazokat a feladatokat, melyeket a Pedagógiai program 

hatáskörébe utal. 

3.6.3.A munkaközösség-vezetők munkavégzése 

A szakmai munkát a digitális oktatás során is a munkaközösség-vezető irányítja. Segíti a 

kollégák közötti tudásmegosztást, igény esetén szakmai anyagot biztosít a szaktanár részére.  

3.6.4.Benntartózkodás az iskolában  

A digitális oktatás ideje alatt – amennyiben a járványügyi előírások lehetővé teszik- a technikai 

dolgozók normál munkarendben dolgoznak. A takarítók kiemelten foglalkoznak a fertőtlenítési 

feladatokkal. A karbantartók aktuális karbantartási munkálatokat látnak el.  

A NOKS-os kollégák segítőként részt vesznek a digitális oktatásban, feladatkörüket az illetékes 

vezető határozza meg.  

A digitális munkarendben a pedagógusok nem oktatási céllal, kizárólag előre egyeztetett 

időpontban látogathatják az intézményt.  
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3.6.5.Az intézmény ügyeleti rendje: 

Az ügyeletet lát el a vezetőség legalább egy tagja, iskolatitkár és gazdasági dolgozó. Az ügyelet 

ideje munkanapokon 8-14 óra között van. 
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4. Az intézmény tagintézményei, a tagintézményekkel való kapcsolattartás 

rendje 

4.1. Az intézmény tagintézményei 

Kossuth Lajos Evangélikus Gimnázium és Pedagógiai Szakgimnázium Reményi Ede úti 

Tagóvodája (3530 Miskolc, Reményi E. u. 2.) 

 

Kossuth Lajos Evangélikus Gimnázium és Pedagógiai Szakgimnázium Általános Iskolája 

(3525 Miskolc, Kis-Hunyad u. 7.)  

 

4.2. A tagintézmények vezetői, helyük az intézményi struktúrában 

A tagintézmény-vezetők az intézmény vezetőségének tagjai. Munkáltatójuk az 

intézményvezető, aki közvetlen felettesük. 

Az általános iskola intézményegység élén a tagintézmény-vezető áll. Az intézményegység napi 

feladatainak irányítását, koordinálását teljes jogkörrel látja el. Utasítási jogkörrel rendelkezik. 

Feladatellátása során rendszeresen egyeztet az intézményvezetővel. Munkáltatói jogot nem 

gyakorol. Helyettesítését távollétében a tagintézményvezető-helyettes látja el. 

Az óvoda intézményegység élén a tagintézmény-vezető áll. Az intézményegység napi 

feladatainak irányítását, koordinálását teljes jogkörrel látja el. Utasítási jogkörrel rendelkezik. 

Feladatellátása során rendszeresen egyeztet az intézményvezetővel. Munkáltatói jogot nem 

gyakorol. Helyettese az általa megbízott óvodapedagógus, aki utasítási jogkörrel nem 

rendelkezik, feladata a napi tevékenység koordinálása. A tagóvoda-vezető tartós távolléte 

esetén az intézményvezető határozza meg a helyettesítő jogkörét. 

 

4.3. A tagintézmények közötti kapcsolattartás 

A többcélú, közös igazgatású intézmény belső munkája igényli a folyamatos és jól strukturált 

kapcsolattartást. Ennek részét képezi az igazgatóhelyettesek és tagintézmény-vezetők feladat-

meghatározása, és az ennek alapján kialakított napi működés.  

Az általános iskola és óvoda tagintézmény-vezetője rendszeresen egyeztet az 

intézményvezetővel.  

Az intézmény működését a heti rendszerességgel tartott vezetői megbeszélések segítik, 

amelyen az aktuális eseményekről adott tájékoztatás segíti a kapcsolattartást és a rálátást az 

egyes feladatellátási helyek tevékenységére. 
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Az óvoda tagintézmény-vezető és az intézményvezető – előzetes egyeztetést követően – vezetői 

megbeszélést tartanak.  

A megbeszélés célja: az adott hét feladatainak számba vétele, az előző hét feladatainak 

értékelése. 

A megbeszélésekről- témától függően - jegyzőkönyv készülhet, melyet a mindenkori 

információfelelős vezet.  

Információáramlás módjai óvodánkban: adatszolgáltatás, jelentés, utasítás, tájékoztatás, 

értekezlet, beszámoltatás, egyeztetés, véleménykérés, javaslattétel. 

Az együttműködés formái az intézményben:  

 Intézményvezetőség rendszeres heti megbeszélése  

 Mindennapi szakmai munka 

 Nevelői munkaközösség 

 Helyi információs rendszer  
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5. Az intézmény szervezeti egységei - intézményi közösségek 

Az intézmény szervezeti egységei körébe tartozik a 

 vezető és vezetőség, 

 gazdasági szervezet, 

 nevelőtestület, szakmai munkaközösségek, 

 szülői szervezet, 

 diákönkormányzat. 

 

5.1. Vezető, vezetőség 

Az intézmény vezetője egyszemélyi felelősséggel látja el az intézmény igazgatását. Az 

intézmény vezetőségének tagjai az igazgatóhelyettesek, köztük a gazdasági vezető, 

tagintézmény vezetők, valamint e körbe tartozik az intézményi igazgatótanács. A vezetőség 

tagjai meghatározott esetekben a munkaközösségek vezetői is. Az intézmény nagysága és 

kiterjedt feladatköre az iskolavezetés hatékony összmunkáját igényli. 

 

5.2. Az intézmény vezetője 

Az intézmény élén intézményvezető áll. Az intézményvezető megválasztása a fenntartó feladat- 

és hatásköre.  

 

5.2.1. Az intézmény vezetőjének felelősségi köre 

A köznevelési intézmény vezetője – a köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az intézmény 

szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói 

jogokat és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet 

jogszabály nem utal más hatáskörébe. A munkavállalók foglalkoztatására, élet- és 

munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési 

kötelezettség megtartásával gyakorolja. A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel továbbá a 

pedagógiai munkáért, az intézmény belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért, a gyermek- 

és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és oktató munka egészséges 

és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, a 

gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.  
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Az egyházi törvény 19. § (1)-(2) bekezdése határozza meg az intézményvezetőre vonatkozó 

elvárásokat, a köznevelési intézményekre speciálisan nevesítve az alábbi feladatokat és 

felelősségi területeket: 

Az intézményvezető: 

 felelős a tanulók keresztyén szellemű neveléséért, 

 felelős az elfogadott pedagógiai program és tanterv megvalósításáért,  

 dönt a tanulók felvételéről, 

 előkészíti a nevelőtestület döntéseit. 

 

5.2.4. Az intézményvezető megbízása 

A fenntartó által kiírt, az igazgatótanáccsal való egyeztetést követően kell az intézményvezetőt 

megválasztani. 

Az intézmény vezetőjét az intézmény fenntartója választja az igazgatótanáccsal való 

egyeztetést követően, nyilvános pályázat vagy meghívás alapján, a hatályos jogszabályi 

előírások és a Magyarországi Evangélikus Egyház belső szabályozásának megfelelően, az 

Egyház intézményeiről szóló 2005. évi VIII. törvényben meghatározott eljárás szerint, öt évre 

és gyakorolja felette az egyéb munkáltatói jogkört. Az intézmény vezetője az intézmény 

határozatlan időre, teljes munkaidőben foglalkoztatott pedagógusa.  

Az igazgató jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét esetenként, vagy az ügyek 

meghatározott körében helyetteseire, vagy az intézmény más munkavállalójára átruházhatja.  

 

5.3. Az Igazgatótanács 

A Kossuth Lajos Evangélikus Óvoda, Általános Iskola, Gimnázium és Pedagógiai 

Szakgimnázium Igazgatótanácsa az egyházi előírások alapján létrehozott és működő, 

hivatalbóli és választott tagokból álló testület, amely az intézmény működését segíti és 

támogatja, valamint ellátja a számára törvényben rögzített, illetve a fenntartó által átruházott 

feladatokat.  

Az igazgatótanács összetételének meghatározásáról és tagjainak megválasztásáról a fenntartó 

gondoskodik. Az igazgatótanács választott tagjainak mandátuma 6 év, létszáma 13 fő. 

Az igazgatótanácsnak hivatalból tagja az intézmény vezetője és az intézmény lelkésze és a 

gazdasági vezető. 

Az igazgatótanács elnökét – az igazgatótanács tagjai közül - a fenntartó választja meg. 
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Az igazgatótanács feladatai és hatásköre: 

 Gyakorolja a fenntartó határozatával ráruházott jogokat az intézmény fölött. 

 A beszámoló benyújtásával egyidejűleg tájékoztatja a fenntartót az intézmény 

helyzetéről és az igazgatótanács éves munkájáról.  

 Véleményezi az intézmény szakmai programját és valamennyi szabályzatát, melyről a 

döntéshozót tájékoztatja. 

 Megtárgyalja és véleményezi az intézmény állománytábláját, költségvetését, 

zárszámadását, s azt a fenntartó elé terjeszti. 

 Ellátja az intézményvezetői pályázatokkal kapcsolatban a törvény, illetve a fenntartó 

által ráruházott feladatokat. 

 Az intézmény állománytáblájában szereplő álláshelyre szóló nyilvános pályázat kiírása 

és a pályázat útján történő alkalmazás esetén véleményezési jogköre van. 

 Amennyiben törvény másképp nem rendelkezik, szükség esetén az országos iroda 

bevonásával kivizsgálja az intézményvezetői döntésekkel kapcsolatos panaszokat, és 

állást foglal ezekben az ügyekben. 

 Figyelemmel kíséri az intézményben folyó munkát, segíti a személyi és tárgyi feltételek 

megteremtését, fejlesztését, különös tekintettel az intézmények e törvényben 

meghatározott céljaira. 

 Kezdeményezheti az intézményi struktúra átalakítását, fejlesztését, közreműködik a 

feltételek megteremtésében. 

 Támogatja az intézmény külső kapcsolatainak kialakítását. 

 

5.4. Gazdasági szervezet felépítése és feladata 

Az intézménygazdálkodással kapcsolatos irányítási feladatait a gazdasági vezető látja el. Az 

intézmény önállóan rendelkezik a költségvetés kiemelt előirányzatai felett – személyi 

juttatások, munkaadókat terhelő járulékok, dologi kiadások, felhalmozási, felújítási kiadások – 

vonatkoztatásában. Az intézmény vezetője és kijelölt helyettese(i) kötelezettségvállalási és 

utalványozási joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasági vezető jogosult ( a Pénzkezelési 

szabályzat szerint). Ellenjegyzési jogával élve aláírásával igazolja, hogy a kiemelt 

előirányzatok feletti rendelkezés gazdasági szempontból jogszerű, valamint a teljesítéséhez 

szükséges anyagi fedezet rendelkezésre áll.  
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A gazdasági vezető irányítása alatt működik a gazdasági szervezet. Alkalmazottai a munkaköri 

leírásukban meghatározott területen, az abban leírt feladat megjelölés és felelősségi szabályok 

szerint végzik munkájukat, a gazdasági vezető közvetlen útmutatásával. Munkakörükbe tartozó 

feladataikról a gazdasági vezetőnek beszámolási kötelezettséggel tartoznak. 

Feladatellátásuk során minden az intézmény önálló költségvetési jogállásából következő 

pénzügyi-számviteli valamint munkaügyi teendőt ellátnak, többek között nyilvántartások 

elkészítése, munkabérekkel kapcsolatos ügyintézés, adatszolgáltatások, ki és befizetések 

kezelése. A munkájukat az intézményi szabályzatok alapján végzik, melyek rendelkezésre 

állásáról, hatályos jogszabályoknak való megfeleléséről a gazdasági vezető gondoskodik. A 

feladatellátásuk során használni kötelesek a fenntartó által rendelkezésre bocsátott és 

működtetett LIBRA rendszert.  

 

5.5. A vezetőség tagjai – igazgatóhelyettesek, tagintézmény-vezetők 

A vezetőség tagjai - az igazgató közvetlen munkatársai. Munkájukat munkaköri leírásuk, 

valamint az intézményvezető irányítása mellett végzik. Az igazgatónak tartoznak közvetlen 

felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel. A szűkebb iskolavezetés tagjai az igazgató 

mellett az igazgatóhelyettesek, tagintézmény vezetők és a gazdasági vezető. 

Az igazgatóhelyetteseket és tagintézmény-vezetőket az igazgató bízza meg, az állami és egyházi 

előírások megtartásával. Igazgatóhelyettesi és tagintézmény-vezetői megbízást az intézmény 

határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat. A megbízás határozott időre szól. Az egyházi 

törvény rendelkezése szerint intézményvezető-helyettesi munkakör létrehozásáról a fenntartó 

dönthet. Az igazgatóhelyettesek, tagintézmény-vezetők feladat- és hatásköre, valamint egyéni 

felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz. Az 

igazgatóhelyettes, tagintézmény-vezető felel az igazgató által teljeskörűen ráruházott 

feladatokért.  

A vezetők közötti munkamegosztásban speciális helyet foglal el a gazdasági vezető. 

A tágabban értelmezett vezetőségbe a munkaközösségek vezetői is beletartoznak. Ügyek 

meghatározott körében az általuk vezetett munkaközösségek tagjainak véleményét jelenítik meg 

az igazgató felé. Szakmai állásfoglalásuk a pedagógiai program, azon belül is a helyi tanterv 

összeállításánál irányadó.  

 



 

 

 22 

5.5.1. A vezetők közötti feladatmegosztás 

Az intézményvezető feladatait az igazgatóhelyettesek, tagintézmény-vezetők bevonásával, a 

köztük kialakított feladatmegosztással látja el.  

A feladatok megosztását az elnevezés is jelöli. A megbízott igazgatóhelyettesek megnevezése: 

 oktatási igazgatóhelyettes, 

 nevelési igazgatóhelyettes, 

 szakmai gyakorlatvezető és szakmai igazgatóhelyettes, általános igazgatóhelyettes 

 általános iskolai tagintézmény-vezető, 

 általános iskolai tagintézményvezető-helyettes, 

 óvoda tagintézmény-vezető. 

 

5.5.2. Az igazgatóhelyettesek feladatai 

Az oktatási igazgatóhelyettes: 

 irányítja, ellenőrzi a tanulmányi munkát és az azzal kapcsolatos tanügyi és 

adminisztratív feladatokat, 

 megszervezi a pedagógusok napi és tartós helyettesítését, vezeti a helyettesítési naplót, 

 előkészíti a tantárgyfelosztást, az órarend összeállítását, a teremrendet, 

 ellátja a beiskolázási feladatokat, előkészíti a felvételi döntést,  

 elkészíti a statisztikai jelentést. 

 

Nevelési igazgatóhelyettes: 

 a munkaközösség-vezetőkkel együttműködve előkészíti a tanulmányi versenyeket, 

 irányítja a diákönkormányzatot, 

 ellenőrzi a tanulók szabadidős iskolai és iskolán kívüli közösségi tevékenységét, 

 gondoskodik az ünnepségek előkészítéséről, megszervezéséről,  

 szervezi és ellenőrzi az ügyeleti rendet, 

 kiemelten együttműködik az osztályfőnöki munkaközösséggel. 

 

Szakmai gyakorlatvezető és szakmai igazgatóhelyettes: 

 az intézményvezetőt távolléte esetén helyettesíti, 

 gondoskodik az intézményi alapdokumentumok hatályos jogszabályi előírásoknak 

megfelelő rendelkezésre állásáról, 
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 részt vesz az érettségi és szakmai vizsgák előkészítésében, a vizsgák jogszabályoknak 

megfelelő lebonyolításában,  

 az intézményben folyó szakképzést koordinálja, 

 ellátja a sajátos nevelési igényű tanulók oktatásával, nevelésével kapcsolatos 

előírásokban foglaltak betartásának ellenőrzését, 

 végzi az egyes tanulókra vonatkozó határozatok jogszabályi megfeleltetését. 

 

Általános iskola tagintézmény-vezetője: 

 koordinálja és bonyolítja az általános iskolában folyó napi feladatellátást, 

 ellátja az általános iskolai beiskolázáshoz, beíratáshoz kapcsolódó feladatokat, 

 irányítja az általános iskolai munkaközösség-vezető tevékenységét, 

 végzi az ünnepségek, rendezvények, versenyek szervezésével járó teendőket,  

 kapcsolatot tart a többi intézményegységgel,  

 biztosítja az intézményegység dokumentációs rendjét. 

 

Általános iskola tagintézményvezető-helyettes 

 segíti a vezetőt az általános iskolában folyó napi feladatellátás koordinálásában, 

 segíti a vezetőt ellátja az általános iskolai beiskolázáshoz, beíratáshoz kapcsolódó 

feladatokban, 

 végzi az ünnepségek, rendezvények, versenyek szervezésével járó teendőket, 

 biztosítja az intézményegység dokumentációs rendjét. 

 

Óvoda tagintézmény-vezetője 

 Teljes felelősséggel irányítja az óvodai feladatokat. 

 Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, ezen túlmenően 

személyes felelősséggel tartozik az intézményvezetőnek. 

 Beszámolási kötelezettsége kiterjed az intézmény egész működésére és pedagógiai 

munkájára, a belső ellenőrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintő 

megoldandó problémák jelzésére.  

 A beszámolás idejét az óvoda éves munkaterve, illetve mindig az aktualitás határozza 

meg. 

 Kapcsolatot tart a többi intézményegységgel. 
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Gazdasági vezető 

A gazdasági vezető szakirányú képesítéssel rendelkező személy, hatásköre és felelőssége kiterjed 

a munkaköre és munkaköri leírása szerinti gazdálkodási tevékenység körébe tartozó feladatokra. 

E feladat körében: 

 felelős az intézmény gazdasági és pénzügyi tevékenységéért, 

 a pénzügyi fegyelem megtartásáért, 

 elkészíti az intézmény költségvetését, gazdálkodásáról szóló beszámoló jelentéseit, 

 gondoskodik az adatszolgáltatásról az állami és egyházi előírásokban meghatározottak 

szerint, 

 munkavállalók meghatározott körében utasítási jogköre van,  

 tevékenységét az Evangélikus Egyház által alkalmazott könyvvezetési és beszámoló 

készítési rendszer alkalmazásával látja el. 

 

5.5.3. Az intézményvezető feladat - és hatásköréből leadott feladat - és hatáskörök  

Az intézmény vezetése során az igazgatóhelyettesek a munkaköri leírásukban szereplő 

területeken látnak el feladatot. A részükre meghatározott konkrét területre vonatkozóan - 

előzetes egyeztetést követően – eljárhatnak. Az intézményi vezetéséért való teljeskörű 

felelősség az intézményvezetőt terheli. 

A stratégiai döntések meghozatala a leadott feladatkörben is az kompetenciája. 

Konkrétan nem nevesített esetekben az intézményvezető további feladatokat is leadhat, 

megbeszélést követően. 

Az általános iskolai tagintézmény-vezető - szükség esetén - feladatai ellátásába bevonja a 

nevelési igazgatóhelyettest. 

Eseti feladat- illetve hatáskör átruházásról – tartós távolléte esetén vagy eseti távollétében 

azonnali intézkedést igénylő esetben – az intézményvezető dönt. 

 

5.5.4. A vezetők helyettesítésének intézményi rendje 

Az igazgatót távollétében a szakmai gyakorlatvezető és szakmai igazgatóhelyettes helyettesíti. 

Az igazgatóhelyettes hatásköre az intézményvezető helyettesítésekor – saját munkaköri 

leírásában meghatározott feladatok mellett – az azonnali intézkedést igénylő döntések 

meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed ki.  
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Az igazgató tartós távolléte esetén a szakmai gyakorlatvezető és szakmai igazgatóhelyettes 

járhat el az igazgató hatáskörébe tartozó ügyekben. (Tartós távollétnek minősül a legalább két 

hetes folyamatos távollét.) Gazdálkodási és pénzügyi kérdésekben az igazgató helyettesítését a 

gazdasági vezető látja el. Az igazgató és az őt helyettesítő szakmai gyakorlatvezető és szakmai 

igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása esetén a helyettesítést oktatási és a nevelési 

igazgatóhelyettesek látják el, őket a munkaközösség-vezetők helyettesítik. 

Az általános iskolai tagintézmény-vezetőt távollétében a tagintézményvezető-helyettes 

helyettesíti.  

Az óvodai tagintézmény vezető helyettesítése távollétében az általa adott megbízás alapján 

történik. Ilyen megbízás hiányában a tagóvoda vezetőt a legmagasabb szolgálati idővel 

rendelkező pedagógus helyettesíti. Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a 

gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

Csak halaszthatatlan ügyben, az óvoda zökkenőmentes működésének érdekében járhat el. 

Intézkedés során köteles betartani a vonatkozó jogszabályokat, valamint a szabályzatba foglalt 

rendelkezéseket, továbbá tekintettel lenni az óvoda partnerközpontú szemléletére. 

Intézkedésről feljegyzést köteles készíteni, melyet a tagóvoda vezető munkába állását követően 

tájékoztatás céljából haladéktalanul átad. 

 

5.5.5. A képviselet szabályai 

A köznevelési intézmény képviseletére az intézményvezető jogosult, aki ezt a jogát 

meghatározott, konkrét esetekben átruházhatja más személyre vagy szervezetre.   

A képviseleti jog átruházásáról szóló nyilatkozat hiányában – amennyiben az ügy elintézése 

azonnali intézkedést igényel – nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a jelen SZMSZ 

helyettesítésről szóló rendelkezései az intézményvezető helyett történő eljárásra feljogosítanak.  

A képviseleti jog az alábbi területekre terjedhet ki: 

 Jognyilatkozatok megtétele az intézmény részéről, tanulói jogviszonnyal 

összefüggésben. 

 Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján hivatalos ügyekben, 

állami szervek, hatóságok és bíróság előtt, intézményi közösségekkel, szervezetekkel 

való kapcsolattartás során, az egyeztető fórumokkal, így a nevelőtestülettel, a szakmai 

munkaközösségekkel, a szülői szervezettel, a diákönkormányzattal, más köznevelési 

intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény belső és külső partnereivel. 
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 Sajtónyilatkozat megtétele az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus média 

részére kifejezett rendelkezéssel arról, hogy mit és hogyan hozhatnak nyilvánosságra. 

 Az intézményben tudományos kutatás vagy szépirodalmi művek elkészítésének céljából 

történő információgyűjtés engedélyezéséről szóló nyilatkozat megtétele.  

 

5.5.6. A kiadmányozás szabályai 

Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadmányok továbbküldhetőségének 

és irattárazásának engedélyezésére az intézményvezető jogosult. Kimenő leveleket csak az 

intézmény vezetője, illetve az általa konkrétan feljogosított intézményi dolgozó írhat alá. 

Vonatkozik ez az elektronikus levelekre is. 

Az intézményvezető akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlója szakmai 

gyakorlatvezető és szakmai igazgatóhelyettes. 

 

5.5.7. Intézményi bélyegzőhasználat rendje 

Az intézményi bélyegzők használatára az intézményvezető jogosult. Munkaköri leírásukban 

nevesített ügyekben, illetve az intézményvezető távollétében az igazgatóhelyettesek, a 

tagintézményekben a tagintézmény-vezető, gazdasági vonatkozású ügyekben a gazdasági vezető 

jogosult a bélyegzők használatára, bélyegző használati jogkörüket tovább nem ruházhatják. 

A gazdasági szervezet dolgozója és az iskolatitkárok – kizárólag - a munkaköri leírásukban 

szereplő ügyekben használhatnak bélyegzőt. Az osztályfőnökök az év végi érdemjegyek 

törzskönyvbe, bizonyítványba, valamint a félévi tanulmányi értesítő iratba való beírásakor, a 

naplók kitöltésénél szükséges esetekben jogosultak használni az intézmény bélyegzőjét. Az 

osztályfőnökök és szaktanárok bélyegzőhasználatra aláírási jogkörrel a naplókban helyesbítéskor 

jogosultak. 

 

5.6. Az intézmény nevelőtestülete 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézményben munkaviszony keretében pedagógus, 

óvodapedagógus munkakörben, valamint a felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő és 

oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak közössége. 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. 

A nevelési-oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési-

oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint e törvényben és más 
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jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyebekben véleményező és javaslattevő 

jogkörrel rendelkezik. 

 

A nevelőtestület  

 a pedagógiai program elfogadásáról, 

 az SZMSZ elfogadásáról, 

 a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elfogadásáról, 

 a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 

elfogadásáról, 

 a továbbképzési program elfogadásáról, 

 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásáról, 

 a házirend elfogadásáról, 

 a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók osztályozóvizsgára 

bocsátásáról, 

 a tanulók fegyelmi ügyeiben, 

 az intézményvezetői, tagintézmény-vezetői pályázathoz készített vezetési programmal 

összefüggő szakmai vélemény tartalmáról, 

 jogszabályban meghatározott más ügyekben dönt. 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az egyházi előírások szerint a nevelőtestület 

joga továbbá, hogy érdemi információkat kapjon, és testületi véleményt alkosson az intézmény 

belső életét és külső kapcsolatait érintő minden fontos kérdésben. A nevelőtestület 

feladatkörébe tartozó ügyek átruházására különös eljárásban, egyedi, iskolavezetési döntést 

követően kerülhet sor. E körbe szakmai feladatokkal kapcsolatos döntések kerülhetnek, melyek 

azonnali intézkedést igényelnek. Ellátás esetén a feladatot ellátó az intézményvezetőnek 

beszámolni köteles, aki a nevelőtestület további tájékoztatásáról gondoskodik. 

 

5.7. A szakmai munkaközösségek 

A nevelési-oktatási intézményben legalább öt pedagógus hozhat létre szakmai 

munkaközösséget. Egy nevelési-oktatási intézményben legfeljebb tíz szakmai munkaközösség 

hozható létre. A szakmai munkaközösség részt vesz a nevelési-oktatási intézmény szakmai 

munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében és ellenőrzésében, összegző 
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véleménye figyelembe vehető a pedagógusok minősítési eljárásában. A szakmai 

munkaközösséget munkaközösség-vezető irányítja, akit a munkaközösség véleményének 

kikérésével az intézményvezető bíz meg legfeljebb öt évre. 

A szakmai munkaközösség feladatainak ellátására a pedagógusok kezdeményezésére 

intézmények közötti munkaközösség is létrehozható.  

A szakmai munkaközösség célja: növelni és emelni a nevelési eredményeket, fokozni a 

pedagógiai munka minőségét. A szakmai munkaközösség az ágazatot érintő aktuális kérdések 

és az eredményesség figyelembe vételével saját maga dönt a munkaközösségi keretben történő 

nevelési terület és téma feldolgozásában. 

Az intézményben működő szakmai munkaközösségek: 

 magyar nyelv és irodalom, 

 történelem, 

 idegen nyelvi (angol, német, francia, latin), 

 matematika-informatika, 

 természettudományos (kémia, fizika, biológia, földrajz), 

 testnevelés és művészetek, 

 osztályfőnöki, 

 pedagógia, 

 tanítói, óvodapedagógusi 

 felső tagozatos. 

Az intézményben a hittanórák ellátásában közreműködő hittanárok, hitoktatók tevékenységét a 

hitoktatói munkacsoport fogja össze, melynek vezetője az iskolalelkész. 

Az óvodapedagógusok szakmai munkacsoportot alkotva végzik munkájukat. 

Az intézmény szakmai munkaközösségeinek jogköre és tevékenysége: 

 összeállítják a helyi tantervet, 

 végzik a tantárgycsoportjukkal kapcsolatos pályázatok és tanulmányi versenyek 

kiírását, lebonyolítását, ezek elbírálását, valamint az eredmények kihirdetését, 

 kialakítják követelmény, mérési és értékelési rendszerüket,  

 javaslatot tesznek a pedagógusok továbbképzésében történő részvételére,  

 véleményezik a pedagógus álláshelyek betöltését,  

 közreműködnek a tankönyvrendelésben,  

 lebonyolítják a tantárgyi tanulmányi versenyeket, a tantárgyi napokat, 
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 összeállítják a felvételi és az érettségi vizsgák tételsorait, ezeket értékelik, 

 javaslatot adnak a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok 

felhasználására, szemléltető eszközök, taneszközök beszerzésére. 

A szakmai munkaközösséget a munkaközösség-vezető vezeti. E minőségében a megbízott 

pedagógus az intézmény kibővített vezetőségének tagja. Az intézmények közötti 

munkaközösség jogkörét, működésének rendjét, vezetőjének kiválasztását az érdekeltek közötti 

megállapodás határozza meg. 

Feladatai körében: 

 Összeállítja a munkaközösség éves programját, irányítja a munkaközösség 

tevékenységét.  

 Közreműködik az intézményi munkaterv összeállításában. 

 Javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi 

tagok jutalmazására, kitüntetésére.  

 Értékelést és beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről. 

 

5.8. Szülői szervezet  

Az iskolában, óvodában a szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében az 

intézmény működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal 

rendelkező szülői szervezetet (közösséget) hozhatnak létre. 

A szülő joga, hogy a szülői szervezet munkájában, a szülői képviselők megválasztásában, mint 

választó, és mint megválasztható személy részt vegyen. 

A szülői szervezet jogszabályban meghatározott esetekben véleményezési joggal rendelkezik. 

Kiemelt területe ennek az intézményi alapdokumentumok jóváhagyás előtti véleményeztetése. 

Az intézményi életbe sok területen bekapcsolódik, delegáltja részt vehet a szóbeli érettségi 

vizsgákon. 

A szülői szervezet munkáját az elnök irányítja. Tevékenységét saját eljárásrendje határozza 

meg. Az osztályok szülői közösségeit az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják. A 

közösségek legkésőbb szeptember végéig két-két képviselőt választanak, akik az osztály szülői 

közösségét képviselik meghatározott fórumokon. 

Az osztályokban szülői munkaközösség működik, melynek tevékenységét az osztályfőnökök 

segítik. A szülői munkaközösségek képviselőit az intézmény vezetője tanévenként 

összehívhatja, tájékoztatást adva az intézmény munkájáról. Az osztályok szülőinek képviselői 

választják a szülői érdekképviseleti tagot az intézmény igazgatótanácsába.  
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A szülői szervezet - a jogszabályban meghatározott ügyek körén túl - további ügyekben 

véleményezési joggal nem rendelkezik. 

Az intézmény kiemelt feladatának tekinti a szülőkkel való kapcsolattartást, a tájékoztatás 

folyamatosságát.  

 

Az óvodai szülői szervezet 

Az óvodai szülői szervezet figyelemmel kíséri a pedagógiai munka eredményességét, a 

gyermekek csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet a nevelési-oktatási 

intézmény vezetőjétől, az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselője tanácskozási joggal 

részt vehet a nevelőtestület értekezletein. 

A szülők képviselőjével a tagintézmény vezető tart kapcsolatot. Évente minimum egyszer kerül 

összehívásra, ahol tájékoztatást ad a tagóvoda munkájáról és feladatairól, valamint 

meghallgatja a szülői szervezet véleményét és javaslatát. Azokban az ügyekben, amelyekben a 

szülői szervezet véleményének (egyetértésének) kikérése jogszabály alapján kötelező, a 

tagintézmény-vezető az írásos előterjesztést a döntést megelőző 15 nappal korábban adja át a 

szülői szervezet vezetőjének. A szülői szervezet vezetőjét meg kell hívni a nevelőtestületi 

értekezlet azon napirendi pontjaihoz, amelyekben a szülői szervezetnek véleményezési joga 

van. 

 

5.8.1. A szülők tájékoztatása, a tájékoztatás formái 

A szülőkkel való kapcsolattartás körében kiemelt jelentőségű a szülők tájékoztatása. A szülő 

joga, hogy gyermeke óvodai életéről, iskolai tanulmányairól, előrehaladásáról minden 

információt megkapjon. 

Az intézmény vezetői, a szaktanárok és az osztályfőnökök a napló, ellenőrző, illetve digitális 

napló vezetésével tesznek eleget alapvető tájékoztatási kötelezettségüknek. A szülővel való 

kapcsolatfelvétel telefonon, a digitális napló révén küldött elektronikus levéllel, szükség esetén 

levélben történhet.  

Az általános, a tanuló előmeneteléhez kapcsolódó tájékoztatás az ellenőrzőbe, digitális naplóba 

tett bejegyzés. 

Nem alapesetben, tanulmányi eredményhez kapcsolódó figyelemfelhívás, igazolatlan hiányzás, 

magas (száz órát elérő) igazolt hiányzás, fegyelmi vétség esetén hivatalos levélben értesíti a 

szülőket. Tájékoztatási kötelezettsége van a fogadóórák, a szülői értekezletek időpontjáról és más 

fontos eseményekről lehetőleg egy héttel, de legalább öt munkanappal nappal az esemény előtt.  
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Ezen kívül a szülők tájékoztatást kaphatnak a tanév helyi rendjében rögzített időpontokban szülői 

értekezletek, az általános iskolában a fogadóórák alkalmával. A középiskolában az egyes 

pedagógusok fogadóóráinak időpontja az intézmény honlapján elérhető. 

Szükség esetén vagy megkeresésre - előre egyeztetett időpontban - további lehetőség is 

biztosítható a szülők tájékoztatása érdekében. 

Az általános iskolában az osztályfőnök az üzenő vagy tájékoztató füzetbe írással értesíti a 

szülőket a tanuló gyenge vagy hanyatló tanulmányi eredménye, vagy súlyos fegyelmi vétsége 

esetén. Az osztályfőnök a tájékoztató füzet segítségével tájékoztatja a szülőket a fogadóórák, a 

szülői értekezletek időpontjáról és más fontos eseményekről lehetőleg egy héttel, de legalább 

öt munkanappal nappal az esemény előtt. 

Az osztályok szülői közössége számára a szülői értekezletet az osztályfőnök tartja. A szülők a 

tanév rendjéről, feladatairól a szeptemberi szülői értekezleten kapnak tájékoztatást. Az iskola 

tanévenként három szülői értekezletet tart. Rendkívüli szülői értekezletet az osztályfőnök és a 

szülői munkaközösség elnöke hívhat össze a felmerülő problémák megoldására. 

A szülők a tanév végén tájékoztatást kapnak a következő tanévi tankönyvekről, tanulmányi 

segédletekről, taneszközökről, ruházati és más felszerelésekről, amelyekre a nevelő és oktató 

munkához szükség lesz.  

Az osztályfőnök biztosítja részükre mindazokat az információkat, amelyek segítséget 

jelenthetnek a szülői kiadások csökkentéséhez. Ennek körében az iskola alapítvány részéről 

történő támogatási lehetőségről, az iskolai könyvtárból kölcsönözhető tankönyvekről, 

taneszközökről és más felszerelésekről. 

A bejáratnál elhelyezett központi faliújságokon mindenki számára érdekes és aktuális 

ismeretterjesztő információkat teszünk közzé (színház, kiállítás, sportesemény). A portásfülke 

felett kihelyezett kijelző az aktuális hirdetmények terjesztésére szolgál.  

 

A szülők tájékoztatása az óvodában 

Az intézmény a gyermekekről a nevelési év során folyamatos szóbeli tájékoztatást ad. Ez lehet 

csoportos és egyéni. A szülők csoportos tájékoztatásának módja a szülői értekezletek, az egyéni 

tájékoztatás a fogadóórákon történik. 

Szülői értekezletek rendje: 

 Tanévnyitó szülői értekezlet 

 Őszi szülői értekezlet 

 Beiskolázási szülői értekezlet 
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 Tanévzáró szülői értekezlet 

Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze a tagintézmény vezető, az óvodapedagógus és a 

szülői szervezet képviselője a gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására. 

Fogadóórák rendje: szülői igény esetén szervezzük, az óvoda házirendjében szabályozott. 

A csoportok saját üzenő táblával rendelkeznek, melyen tájékoztatják a szülőket az 

óvodapedagógusok, a tagintézmény-vezető fogadóórájáról. Ezen kívül ez a tábla szolgál az 

aktuális információk közlésére is. 

 

5.9. Diákönkormányzat 

A tanulók érdekeik képviseletére diákönkormányzatot hozhatnak létre. A diákönkormányzat 

munkáját e feladatra kijelölt, felsőfokú végzettségű és pedagógus szakképzettségű személy 

segíti. 

A diákönkormányzat véleményét ki kell kérni: 

 az intézményi SZMSZ, házirend meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt, 

 a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt, 

 az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor. 

Az iskolai diákönkormányzat élén a működési rendjében meghatározottak szerint választott 

iskolai diáktanács (IDT) áll. Az IDT hetenként tart információs megbeszélést és havonta egy 

alkalommal tematikus ülést. 

A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az igazgatóhelyettessel való 

egyeztetés után – működéséhez kapcsolódóan használhatja. 

A jogszabályban meghatározott ügyek körén kívül az iskolai diákönkormányzatot az SZMSZ 

nem ruház fel további ügyekre vonatkozóan a véleményezési joggal. 

 

5.9.1. Kapcsolattartás a diákönkormányzattal 

A diákönkormányzattal való kapcsolattartás a DÖK vezető feladata. Felelős azért, hogy a 

diákönkormányzat jogainak érvényesítési lehetőségét megteremtse, meghívja a 

diákönkormányzat képviselőjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolódóan a 

diákönkormányzat véleményét be kell szerezni. 

 

 

A diákönkormányzat véleményét – a hatályos jogszabályok szerint – be kell szerezni: 
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 az intézményi SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt,  

 a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt,  

 az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor,  

 a házirend elfogadása előtt. 

A véleményeket írásos vagy jegyzőkönyvi formában szükséges rögzíteni. A jogszabály által 

meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg olyan ügyeket, 

amelyekben a döntés előtt kötelező kikérni a diákönkormányzat véleményét. 

A Diákönkormányzat - a szervezeti szabályzatának megfelelően - rendszeresen ülésezik, az ott 

elhangzottakról a DÖK vezető tájékoztatja az intézmény vezetését.  A DÖK és DT 

működéséhez szükséges helyiséget az iskola biztosítja. A rendezvényeik számára szükséges 

helyiségeket - díjmentesen - intézményvezetői engedéllyel használhatják. Az 

osztályközösségek tájékoztatása a diákönkormányzat tevékenységéről osztályfőnöki órán, 

iskolarádión, honlapon keresztül történik. 
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6. Az intézményi közösségek és kapcsolataik rendszere, kapcsolattartás 

rendje 

6.1. A szakmai munka közösségei – munkaközösségek és kapcsolatrendszerük, részvétel a 

pedagógusok munkájának segítésében 

A munkaközösségek és munkacsoportok tevékenységét az intézményvezető fogja össze és 

biztosítja tíz munkaközösség és két munkacsoport között a kapcsolattartást.  

A munkaközösség-vezetőket az intézményvezető nevezi ki. A munkaközösség-vezető feladata 

a munkaközösség tevékenységének szervezése, irányítása, koordinálása, eredményeik 

rögzítése, az információáramlás biztosítása a vezetés és a pedagógusok között. 

Az intézményvezetés tagjai az alábbiak szerint tartanak kapcsolatot a munkaközösségekkel: 

 intézményvezető: minden munkaközösség; 

 oktatási igazgatóhelyettes: természettudományos és matematika; 

 nevelési igazgatóhelyettes: magyar, idegen nyelvi, osztályfőnöki; 

 szakmai és gyakorlati igazgatóhelyettes: testnevelés és művészetek, történelem, 

pedagógia; 

 általános iskola tagintézmény-vezető: tanítói és felső tagozatos. 

Segíti a pedagógusok, különösen is a pályakezdők, tartós, évekig tartó távollét után visszatérő 

pedagógusok munkáját. Erre a feladatra a munkaközösség – tagjaiból - konkrét személyt is 

kijelölhet. 

A munkaközösségek, mint szakmai testület, az egyes pedagógusok munkájának segítése 

érdekében, a munkaközösség-vezető irányításával módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket 

tartanak, bemutató foglalkozásokat szerveznek, segítik a pedagógusminősítésben a portfólió 

összeállítását, részt vesznek a tanfelügyeleti ellenőrzéseket megelőző óralátogatásokban, 

támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját. 

A vezető ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, munkafegyelmét, 

észrevételeiről tájékoztatja az iskolavezetést. Módszertani kérdésekben segítséget ad a szakmai 

munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez.  

A munkaközösségek értekezleteit a munkaközösség-vezető hívja össze, a munkaközösség 

egészét érintő ügyekben. Tervezetten a tanév során két alkalommal kerül sor értekezletre. 

Ezekről összefoglaló készül az intézményvezető felé. A munkaközösség-vezetők a hatékony 

intézményi munka érdekében rendszeresen konzultálnak egymással, programjaikat egyeztetik.  
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6.2. A pedagógusok közössége – nevelőtestület és kapcsolatrendszere 

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

 tanévnyitó, tanévzáró értekezlet (jogszabályban rögzítettek szerint); 

 félévi és tanév végi osztálymegbeszélések; 

 aktuális információs értekezlet (havonta, előzetesen meghirdetett időpontban). 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze a felmerülő, az intézmény egészét érintő 

lényeges kérdések megoldására, amennyiben a nevelőtestület tagjainak 50 %-a, valamint az 

intézmény intézményvezetője vagy vezetősége szükségesnek látja. A nevelőtestület 

értekezletein emlékeztető feljegyzés készül az elhangzottakról. 

A tagóvodai nevelőtestület feladatainak ellátása érdekében minimum két értekezletet tart a 

nevelési év során. Ezt az intézményi éves munkaterv rögzíti.  

 Tanévnyitó nevelési értekezlet 

 Tanévzáró nevelői értekezlet 

A nevelőtestületi értekezletek tartalmas, nyugodt megtartása érdekében egy nevelési évben 

maximum 5 nevelésnélküli munkanap igénybe vehető, a szülői szervezet egyetértésével, 

megfelelő tájékoztatásával. Az éves munkaterv elfogadását követően a nevelőtestületi 

értekezletek időpontját és a nevelésnélküli munkanapok időpontját valamint felhasználását a 

különös közzétételi listában nyilvánosságra kell hozni. 

Nevelőtestületi értekezletet kell összehívni a tagintézmény-vezető, a nevelőtestület tagjai 

egyharmadának, a szülői szervezet kezdeményezésére. 

Az intézményegységek pedagógusközössége aktív kapcsolatot tart fönn a szakmai 

munkavégzés során. Az iskolai áttanítások lehetőség van a szakmai tartalmak, a módszertani 

eljárások megosztására, a tapasztalatcserére. az óvodapedagógusok szorosabb kapcsolatban 

állnak az általános iskola pedagógusaival, a rendezvények, beiskolázás előkészítése miatt. 

 

6.3. A tanulók közösségei – kapcsolataik  

6.3.1. Diákkörök 

Az iskola tanulói a nevelés-oktatással összefüggő közös tevékenységük megszervezésére, 

közéleti felelősségre nevelés érdekében - a házirendben meghatározottak szerint - diákköröket 

hozhatnak létre, amelyek létrejöttét és működését a nevelőtestület segíti. A diákkörök döntési 

jogkört gyakorolnak - a nevelőtestület véleménye meghallgatásával - saját közösségi életük 
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tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviselőik megválasztásában, és jogosultak 

képviseltetni magukat a diákönkormányzatban. 

 

6.3.2. A diákközgyűlés  

Az iskola tanulóinak legmagasabb tájékozódó-tájékoztató fóruma, amely a tanulóközösségek 

által megválasztott küldöttekből áll. A küldötteket az intézményvezető és az IDT titkára 

tájékoztatja az aktuális iskolai kérdésekről, válaszol a tanulók kérdéseire. 

A diákközgyűlés nyilvános, azon bármely tanuló megteheti közérdekű észrevételeit, javaslatait, 

kritikai megjegyzéseit. A diákközgyűlés az intézményvezető által, illetve a diákönkormányzat 

működési rendjében meghatározottak szerint hívható össze. Az összehívásért és a 

megszervezésért a DÖK vezető felelős.  

 

6.3.3. Az osztályközösség 

Az azonos évfolyamra járó és közös tanulócsoportot alkotó tanulók egy osztályközösséget 

alkotnak. Az osztályközösség, mint az intézmény diákönkormányzatának legkisebb egysége: 

- megválasztja az osztály diákbizottságát (ODB) és az osztály titkárát, 

- küldöttet delegálhat az intézmény diákönkormányzatának vezetőségébe. 

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

intézményvezető bízza meg. Az osztályfőnök jogosult az egy osztályban tanító pedagógusok 

mikro-értekezletének összehívására.  

 

6.3.4. Az óvodás gyermekek közössége 

Lehetőleg azonos életkorú gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek létszáma 

törvényileg szabályozott: maximum 25 fő. Ettől eltérni csak a fenntartó engedélyével, illetve 

az Oktatási Hivatal engedélyével lehet, a mindenkori törvénynek megfelelően. 

Maximális csoportlétszám túllépés engedélyeztetéséért a tagintézmény-vezető a felelős.  

Lehetőség van vegyes életkorú csoportok kialakítására is, amennyiben azt az óvoda érdeke 

megkívánja, továbbá ha a nevelőtestület kezdeményezi.  

 

6.4. Az iskolai sportkörök, kapcsolat az iskolavezetéssel 

A pedagógiai programunk 2012. szeptember 1-től felmenő rendszerben heti öt testnevelési órát 

tartalmaz, amelyeket az órarendbe iktatva osztálykeretben igyekszünk biztosítani. Ugyanakkor 
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a feltételek hiánya miatt – élünk a köznevelési törvényben biztosított lehetőséggel– legfeljebb 

heti két óra iskolai sportkörben való sportolással váltható ki. 

Az iskolai sportköri foglalkozások megszervezéséhez – sportágak és tevékenységi formák 

szerint létrehozott iskolai csoportonként – hetente legalább kétszer negyvenöt perc biztosítható. 

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

program – az egészségfejlesztés szempontjait is figyelembe véve - tartalmazza, hogy az iskolai 

sportkör keretei között mely sportágban, milyen tevékenységi formában és feltételekkel lehet 

részt venni a sportkör tevékenységében. Az iskola felméri, hogy a tanulók a következő tanítási 

évben milyen foglalkozás megszervezését igénylik. A felmérésnél figyelembe veszi, hogy hány 

tanuló kívánja kiváltani a mindennapos testnevelést az ISK keretében végzett sportolással. Az 

iskolai sportkör szakmai programjára az iskolavezetés felé a testnevelő tanári munkaközösség 

a tanulók, illetve a diákönkormányzat véleménye alapján tesz javaslatot. A sportkör lehetséges 

szakosztályai: labdarúgás, kézilabda, röplabda, torna, atlétika, úszás, vívás. 

Az iskolai sportkör vezetője a testnevelés munkaközösség vezetőjével és az intézményvezetés 

részéről a feladatra meghatározott vezetővel rendszeresen egyeztet, a végzett feladatokról a 

tanév végén egy alkalommal beszámol. Beszámolóját a munkaközösség-vezetőjével is 

egyezteti. 
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7. A belső ellenőrzés 

7.1. A belső ellenőrzés célja, területei 

Az ellenőrzés célja, hogy biztosítson kellő mennyiségű és minőségű információt az intézményi 

tevékenység teljes körére vonatkozóan. A szerteágazó feladatellátás és tevékenység átfogó 

belső ellenőrzési rendszer működtetését igényli mind vertikálisan, mind horizontálisan. 

A működtetése a fenntartói tevékenység részeként is megjelenik és az intézményi élet minden 

területére kiterjedően meghatározott rendszerességgel jelenik meg az feladatellátás egy-egy 

szegmensére vonatkozóan. 

A napi feladatellátást is magában foglalja a belső ellenőrzés rendje, a gazdasági, 

adminisztrációs, pedagógiai-szakmai, de munkaügyi területen is. A munka tartalmáról és 

színvonaláról, az intézmény belső működéséről kapott visszajelzések és ennek keretében – a 

hibák okainak feltárása és a javítás lehetőségeinek kidolgozása együttesen járul hozzá a 

hatékonyság növeléséhez. 

A belső ellenőrzés megszervezéséért és hatékony működéséért az intézményvezető felelős. Az 

ellenőrzési tervet nyilvánosságra kell hozni. A tervben nem szereplő, eseti ellenőrzésekről is 

dönthet az intézményvezető, melyet az ellenőrzési célhoz igazodóan előzetesen nyilvánosságra 

hoz, amennyiben az nem veszélyezteti az ellenőrzés eredményességét. Ennek lehetősége esetén 

az előzetes bejelentéstől el lehet térni. 

Az intézményi folyamatok ellenőrzésébe - szükség, illetve igény esetén - a köznevelési törvény 

felhatalmazást ad az igazgatónak külső szakértő bevonására. A szakértői szakmai segítséget 

elsősorban az Evangélikus Pedagógiai-szakmai Szolgáltató és Továbbképző Intézet biztosítja. 

 

7.2. Az oktató-nevelő munka belső ellenőrzésének rendje 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 

feladatok végrehajtásának ellenőrzése az intézményvezető feladata és felelőssége. A hatékony és 

jogszerű működéshez azonban rendszeres és jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése 

szükséges. E rendszer alapjait az e szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és 

pedagógusainak munkaköri leírása és a vezetői belső ellenőrzés részletes programja teremti meg 

(2. sz. függelék).  

A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni. Munkaköri leírásuk kötelezően 

szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok pedagógiai és egyéb természetű 

ellenőrzési kötelezettségeit: 
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 igazgatóhelyettesek, 

 a munkaközösség-vezetők, 

 az osztályfőnökök, 

 a pedagógusok. 

Az igazgatóhelyettesek és a munkaközösség-vezetők elsősorban munkaköri leírásuk, továbbá az 

intézményvezető utasítása és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az 

ellenőrzési feladatokban. A rájuk bízott ellenőrzési feladatok kizárólag szakmai jellegűek 

lehetnek.  

Az osztályfőnök az osztály életével kapcsolatos területeken ellenőrzi a késések, hiányzások, 

osztályzatok beírását, a haladási és elektronikus napló vezetését. 

Minden tanévben, minden feladatellátási helyen jelentkező ellenőrzési feladatok a következők: 

- tanítási órák, óvodai foglalkozások ellenőrzése,  

- naplók, digitális napló folyamatos ellenőrzése, 

- az igazolt és igazolatlan hiányzások vezetésének ellenőrzése, 

- a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. 

Az ellenőrzés előzetes egyeztetést követően történik. Az óra- és foglalkozáslátogatások előre 

meghatározott szempontok alapján történnek. 

A belső ellenőrzés kiterjedhet az alábbi területekre: 

 a pedagógusok, óvodapedagógusok által vezetett, készített intézményi 

dokumentumokra, 

 tanórán kívüli tevékenységekre,  

 versenyeredményekre,  

 a feladatok határidőre történő teljesítéseire,  

 ügyeletesi feladatellátásra,  

 országos méréseken elért eredményekre. 

Az éves munkatervben meg lehet határozni a konkrét tanévben komplexen ellenőrizendő 

területet. 
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8. Az intézményi működés rendje 

8.1. A tanév helyi rendje  

A tanév rendjét a mindenkori tanév rendjéről szóló miniszteri rendelet határozza meg. Ennek 

alapján készíti el az intézmény működésének saját helyi rendjét, az éves munkatervet, melyet a 

nevelőtestület fogad el és a fenntartó hagy jóvá. Ebben kerülnek rögzítésre a központilag előírt 

események az ott megadott időpontokkal, és ezt egészítik ki a iskolai rendezvények, vizsgák, 

ünnepségek, melyeket az egyenletes terhelés, szervezhetőség követelményére tekintettel 

határozunk meg. A jóváhagyott munkatervet ismertetjük az első tanítási héten a diákokkal, az 

első szülői értekezleten a szülőkkel. 

 

8.2. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje, a szolgáltatást 

igénybe vevők jogai és kötelességei 

8.2.1. A működés időbeli rendje 

Az általános és a középiskola szorgalmi időben reggel 6.00 órától 20.00 óráig, tanítási 

szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az erről szóló információ az intézményi honlapon 

megtalálható. Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon zárva kell tartani - 

kivétel a rendezvény lehet. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az intézményvezető 

ad engedélyt – egyedi kérelem alapján. Tanítási szünetekben ügyfélfogadás szerdán van. 

A tanítási órák megzavarása tilos. Óralátogatásra csak a tantestület tagjai jogosultak. Minden 

egyéb esetben a látogatásra az intézményvezető adhat engedélyt.  

A kötelező orvosi vizsgálatok az intézményvezető által előre engedélyezett időpontban és 

módon történhetnek, lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást ne zavarják.  

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

vezetők javaslata alapján – munkaterv, a tanév helyi rendje tartalmazza.  

Az egyéni tanulói foglalkozások az intézményvezető előzetes írásbeli engedélyével 17.00 óráig 

tarthatók. A tanítás idejében 7.45 – 15.00-ig ilyen célra helyiséget igénybe venni nem lehet.  

 

Az óvoda nyitva tartása, munkarendje 

Hétfő – Péntek: reggel 7.00 órától – délután 17.00-ig. 

A szülők kérésére reggel 6.30 órától – 7 óráig, illetve 17 – 17.30 óráig ügyeletet biztosítunk. 

Szülői igény esetében a tagintézmény-vezető a gyermekek felügyeletének ellátását munkaidő 

átszervezésével biztosítja. 
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A nevelési év szeptember 1-től augusztus 31-ig tart.  

Intenzív nevelési –fejlesztési szakasz (szeptember 1-től május 31-ig), mely időszak alatt a 

gyermekek részére a nevelési program szabályozásának megfelelve foglalkozásokat 

szerveznek. 

Nyári élet (VI. 1.-VIII. 31-ig), mely idő alatt az óvodai csoportok összevontan, szervezett 

foglalkozások nélkül működnek. 

Nyáron az óvoda 4 hétre bezár. Ekkor történik az óvoda szükség szerinti felújítása, 

karbantartása, valamint a nagytakarítás. 

A nyári zárás időtartamáról a szülőket legkésőbb minden év 02.15-ig a faliújságon keresztül 

értesítjük. A szülő kérésére a gyermeket az erre kijelölt másik óvodában kell elhelyezni. 

A zárva tartás ideje alatt hetente egy alkalommal ügyeletet kell tartani a szülők halaszthatatlan 

hivatalos ügyeinek intézése érdekében szerdánként 8-12 óra között. 

Heti nyitva tartás: Az óvoda hétfőtől péntekig, heti 5 napos hétfőtől-péntekig munkarenddel tart 

nyitva. Az ettől eltérő nyitva tartást – indokolt esetben, előzetes kérelem alapján - a 

tagintézmény vezetője az intézményvezető felé kezdeményezheti. 

Rendezvények alkalmával a nyitvatartási időtől való eltérést a tagintézmény vezetője 

engedélyezi. 

Az óvodát reggel a munkarend szerint érkező dajka nyitja. A bejárati ajtók nyitva illetve zárva 

tartását a csoportok napirendje határozza meg, melyet minden nevelési év elején az éves 

munkatervben rögzítünk és a szülőkkel az első szülői értekezleten, illetve a szülői hirdető táblán 

ismertetünk. A hivatalos ügyek intézése a tagintézmény vezetői irodában történik. 

 

8.2.2. A létesítményhasználat alapelvei 

Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket egyházi jelképpel – 

kereszttel – kell ellátni.  

Az intézmény helyiségeiben, területén pártpolitikai célú mozgalom vagy párthoz kötődő 

szervezet nem működhet. 

Az intézményben tilos a reklámtevékenység kivéve, ha a reklám a gyermekeknek szól és az 

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

kulturális tevékenységgel függ össze. 

 

Az iskola minden dolgozója és tanulója felelős: 

 a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért, 
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 az intézmény rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

 az energiafelhasználással való takarékoskodásért, 

 a tűz-és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért. 

A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit, informatikai eszközeit csak pedagógus 

felügyelettel használhatják. Az előadótermekbe, szertárakba, számítástechnikai termekbe, 

szaktantermekbe és a könyvtárba a tanulók csak a szaktanár vezetésével vagy jelenlétében 

léphetnek be, ezeket a helyiségeket szünetekben zárva kell tartani. A zárás és nyitás a tanár 

feladata. A tantermek rendjéért az ott tartózkodó tanulók és az órát tartó tanárok felelősek.  

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

intézményvezető engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

Az intézménnyel jogviszonyban nem álló személyek kötelesek betartani az intézményi 

alapdokumentumokban meghatározott intézményhasználati rendet, az elvárható magatartás 

szabályait. A tanulók jogainak, kötelességeinek részletes szabályozása az itt meghatározottakon 

kívül a házirendben történik, melynek betartása kötelező. 

Az intézménnyel kapcsolatba kerülőket megilleti a megfelelő tájékoztatás joga az őket illető 

információk körében, melyet az intézményi dokumentumok nyilvánossága, az intézményi 

honlap, azon a fenntartó elérhetőségének megadása biztosít. 

A tanulók az iskola helyiségeit csak pedagógus felügyelete mellett használhatják. A 

helyiségekből tárgyakat csak a leltárfelelős engedélyével szabad átvinni más helyiségbe. A 

használat befejeztével a pedagógus gondoskodik a visszavitelről. 

Az általános iskolában az egyes tantermek speciális használati rendjére vonatkozó utasítások a 

termekben megtekinthetőek, a tanévben itt tartott első foglalkozás alkalmával a foglalkozást 

tartó nevelő ismerteti a szabályokat – technika tanterem, számítástechnika, kémia, fizika, rajz 

szaktantermek, tornaterem.  

A helyiségekben levő berendezési tárgyakat, felszereléseket és eszközöket a tanulók nevelői 

felügyelet mellett használhatják. Az eszközök szakszerű használatát a tanulókkal ismertetni kell 

az első foglalkozás alkalmával. A tanév eső napján, a munkavédelmi és balesetvédelmi 

oktatáson ezekre az eszközökre is ki kell térni. Az iskolába behozott tárgyakért az iskola anyagi 

felelősséget nem vállal. A dolgozók és a tanulók értékes tárgyaikat az iskolatitkár irodájában 

adhatják le, aki páncélszekrényben őrzi azokat. Ezekért a tárgyakért az iskola felelősséget 

vállal. A leadott tárgyról elismervényt kell adni (név, tárgy, átvétel dátuma, elvitel időpontja). 

 

Az óvoda helyiségeinek használati rendje 
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Óvodás gyermek az óvoda helyiségeiben csakis felügyelet mellett tartózkodhat. Az óvoda 

berendezéseit, felszereléseit, eszközeit - kivétel a kézi zsebszámológép-, az óvoda területéről 

kivinni tilos. 

Vagyonvédelmi intézkedés: az óvoda zárásáért a mindenkori délutános dajkák a felelősök. 

Az óvoda helyiségeit más, nem nevelési-fejlesztési célra átengedni nem lehet.  

Az óvoda területén kereskedelmi tevékenység nem folytatható, kivételt képez az óvodai vagy a 

szülői szervezet által szervezett vásár.   

 

8.3. A tanulók, óvodás gyermekek intézményben tartózkodásának rendje 

8.3.1. Az óvodában 

Az óvodás gyermekek érkezése és távozása: 

A gyermekek lehetőleg reggel 8-830-ig érkezzenek meg, hogy legyen idejük kényelmesen, 

kulturáltan megreggelizni, és játszani.  

Ha ebéd után szeretnék hazavinni az óvodást azt 1230-1300 között tegyék meg, hogy a többi 

gyermeket ne zavarják a pihenésben.  

A délutáni uzsonna 1530-ig tart. Ha közben jönnek a gyermekekért, kérjük, várják meg, hogy a 

gyermekek bent a csoportban, asztalnál ülve fogyaszthassák el az uzsonnát és ne kérjék az 

óvónőtől, hogy hozza ki a folyosóra, „megeszi öltözés közben”. Ezt a kulturált viselkedésről 

vallott elveink és a tisztaság megőrzése érdekében, a közös nevelési elveinket szem előtt tartva 

kérjük, hogy tartsák be. 

Az óvoda dolgozói csak azokért a gyermekekért felelősek, akiket az óvónő, vagy a dajka átvett 

a szülőktől. A gyermekeket csak is szülőknek adjuk haza, egyéb esetekben a szülőktől írásos 

meghatalmazást kérünk. A családban bekövetkező válás esetén bírósági, vagy gyámhatósági 

határozatban foglaltak szerint adjuk ki a gyermeket. Ennek hiányában kötelesek vagyunk 

mindkét szülő számára a szülői jogokat biztosítani. A gyermekek biztonsága érdekében 14 év 

alatti testvérnek, hozzátartozónak nem adjuk át a gyermekeket. 

Az óvoda zárása után itt maradt kisgyermek szüleit megpróbáljuk telefonon elérni. 

Amennyiben kétszeri alkalommal fordul elő, hogy az óvoda zárásáig nem érkeznek meg a 

szülők, abban az esetben jelzéssel élünk a Gyermekjóléti Szolgálat felé. A gyermek, egészséges 

fejlődése érdekében napi 10 óránál többet, lehetőség szerint ne tartózkodjon az intézményben. 

Amikor a szülő megérkezik gyermekéért az óvodába és az óvodapedagógus átadja a gyermeket 

a szülőnek, a továbbiakban a gyermekért felelősséget sem az óvoda épületén belül, sem az 
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udvaron nem vállalunk. Kérjük a kedves szülőket, hogy az intézményből minél rövidebb idő 

alatt távozzanak a zavartalan működés érdekben. 

 

Az óvoda és a gyermekek napirendje 

Az óvodában a napirendet úgy kell kialakítani, hogy a szülők a házirendben meghatározottak 

szerint gyermeküket az óvodai tevékenység zavarása nélkül behozhassák és hazavihessék. 

Az időpontok rugalmasak, korcsoportonként 10-15 perces eltérések lehetségesek, illetve az 

évszakhoz, időjáráshoz igazodva változhatnak. 

A csoportok napi és heti rendjét az Óvodai Nevelési Program szabályozásának megfelelően, a 

gyermekek életkori sajátosságainak függvényében a nevelési év elején alakítjuk ki, melyet az 

első – nevelési évnyitó - szülői értekezleten ismertetünk a szülőkkel. A nevelési év során 

szervezett óvodai programok esetében a napirendek rugalmasan változnak.  

Időpont Tevékenység 

7.00 - 8.15 óra 
gyülekező, játék, készségfejlesztés a 

csoportszobában 

8.00-9.00 óra folyamatos tízórai, játék 

9.00-10.30 óra 

délelőtti foglalkozás (mese-vers, ének-zene, 

mindennapi testnevelés, művészeti nevelés, 

környezeti nevelés) 

10.30 óra készülődés az udvarra, ebédig játék a szabadban 

12.00-13.00 óra terítés, ebéd, tisztálkodás, lefekvés 

13.00-15.00 óra délutáni alvás, vagy csendes pihenő 

15.00-17.00 óra uzsonna, délutáni foglalkozás 

 

Nevelési időben szervezett óvodán kívüli foglalkozásokkal kapcsolatos szabályok 

A csoport üzenő tábláján keresztül a szülők tájékoztatást kapnak a tervezett foglalkozásokról 

(mikor, hova, milyen közlekedési eszközzel és költségvonzata). A szülő aláírásával adja 

beleegyezését a részvételbe. 

Az óvodán kívüli foglalkozás csak abban az esetben tekinthető engedélyezettnek, ha a 

nyomtatványt a tagintézmény vezető ellenjegyezte. 

Nevelési időben szervezhető foglalkozások: 

 helyszíni foglalkozás, 

 kirándulás, séta, 

 színház, múzeum, kiállítás, mozi látogatás, 

 sport programok, 

 kulturális programok, 
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 bölcsőde-, iskolalátogatás. 

 

Az óvodapedagógusok kötelessége:  

A foglalkozásokhoz annyi kísérő pedagógust, dajkát, vagy szülőt kell biztosítani, amennyi a 

program zavartalan lebonyolításához szükséges. Gyermeklétszámnak megfelelően 10 

gyermekenként minimum 1-1 fő. 

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjüknek megfelelően - ismertetni kell az 

egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó szabályokat, a foglalkozással együtt járó 

veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformát. Gondoskodni kell az 

elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről. 

Az ismertetés tényét a csoportnaplóban dokumentálni kell. 

 

Nevelési időn túli, óvodán kívüli foglalkozásokkal kapcsolatos szabályok 

Kezdeményezése: A gyermekek, szülők, pedagógusok igényei, szükségletei szerint 

szervezhetők a nevelési időn túli foglalkozások. Az intézményvezető felé kezdeményezője 

lehet: szülői szervezet, szakmai munkaközösség. 

Részvétel: A nevelési időn túli foglalkozások hirdetmény formájában jelennek meg. A 

jelentkezés, a szolgáltatás igénybevétele önkéntes. Jelentkezni írásban lehet, a szülő aláírásával. 

Lehetséges formái: 

 hétvégi közös családi kirándulás, egyéb program pedagógus vezetésével; 

 egyéb. 

A programfelelős pedagógus köteles indulás előtt tájékoztatni a tagintézmény vezetőt a 

szervezett program: 

 helyszínéről; 

 időpontjáról, az utazás, szállás, étkezés körülményeiről; 

 a résztvevők létszámáról, nevéről; 

 a felügyelő pedagógusok nevéről, számáról; 

 elérhetőségről (cím, telefon); 

 indulás, érkezés időpontjáról, az útvonal megjelöléséről. 
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8.3.2. Az iskolában 

Az oktatás és a nevelés a heti órarend alapján történik pedagógus vezetésével, a teremrendben 

kijelölt tantermekben. A tanórán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási (foglalkozási) 

órák megtartása után szervezhetők. A tanítási órák időtartama 45 perc. Az első tanítási óra 

reggel 7 óra 45 perckor kezdődik. A kötelező tanítási órákat legkésőbb 16 óráig be kell fejezni.  

A tanítási órák kezdetét, végét és az óraközi szüneteket a csengetési rend jelzi. Az óra végi 

kicsengetés előtt 5 perccel figyelmeztető jelzés hangzik el.  

Az óraközi szünetek időtartama: 5, 10, 20 perc. Az óraközi szünet rendjét szükség szerint 

beosztott pedagógusok és diákok felügyelik. Az óraközi szünet ideje nem rövidíthető, legkisebb 

időtartama 5 perc. Dupla órák szünet közbeiktatása nélkül is tarthatók, dolgozatírás és 

fakultáció esetén. 

A tanítási idő után, tanuló csak szervezett foglalkozás keretében tartózkodhat az iskolában 

17.00 óráig. A szabadidős rendezvényeket az intézményvezető külön engedélyezi. 

Az általános iskolában a tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama: 

Az első tanítási óra a házirend által meghatározott időben (745 ) kezdődik. A kötelező tanítási 

órák délelőtt vannak, alsó tagozatban az egész napos oktatásban délutáni órákban is. Az óraközi 

szünetek rendjét a beosztott ügyeletes pedagógusok felügyelik. Minden szünet legalább 10 

perces, a tízórai, uzsonna és az udvari szünet 15 perces. 

 

A tanítási órák alóli mentesítés lehetősége: 

A tanítási órák alóli eseti mentesítés lehetősége a versenyeken résztvevő tanulókat illeti meg. 

Versenyek döntője előtt – a verseny napjain kívül – egyedi engedélyt adhat az intézményvezető, 

tagintézmény-vezető a tanulónak felkészülésre. Az igénybevétel módját és idejét szaktanárral 

egyeztetve határozzák meg. A szaktanár tájékoztatja az osztályfőnököt a felkészítésre fordított 

napok számáról és dátumáról, valamint a verseny időtartamáról.  

A középiskolai, felsőoktatási intézmények által szervezett nyílt napon egy tanuló legfeljebb két 

alkalommal vehet részt. Ettől csak igen indokolt esetben lehet eltérni – az osztályfőnök 

javaslatára, a tagintézmény-vezető az intézményvezetővel egyeztetett döntése alapján. A nyílt 

napon való részvételt rögzíteni kell a naplóban. 

Az osztályfőnök ezekben az esetekben a hiányzást iskolaérdekből történő távollétnek minősíti és 

a tanítási napokról, órákról való távolmaradást minden esetben figyelembe veszi a hiányzások 

havi összesítésénél. 
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8.4. Az alkalmazottak intézményben való benntartózkodási rendje 

A nevelési-oktatási intézmény alkalmazottjainak az intézményben való benntartózkodási 

rendjét foglalkoztatásuk mértékének arányában a munkaköri leírásukban foglalt feladataik 

jellege határozza meg. Alkalmazásuk alapesetben a Munka törvénykönyve alapján történik, heti 

40 órás, teljes munkaidőben. 

 

8.4.1. Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása  

Az intézmény vezetője vagy helyettesei közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia 

abban az időszakban, amikor tanítási órák, tanulóink számára szervezett iskolai rendszerű 

délutáni tanrendi foglalkozások vannak. Munkájukat – az előírt 40 órás munkaidőn belül - az 

intézményi igényekhez, az aktuális feladatokhoz igazodóan látják el.  

 

8.4.2. A pedagógusok munkarendje, munkaidejének hossza, beosztása 

A pedagógusok munkaidejére, annak kitöltésére jogszabályi előírások vonatkoznak. A tartalma 

– a meghatározott időkereteken belül - az órarend, a munkaterv és az intézmény havi 

programjainak függvénye. 

A pedagógus-munkakörökben dolgozó pedagógus heti teljes munkaidejének nyolcvan 

százalékát (kötött munkaidő) az intézményvezető által meghatározott feladatok ellátásával 

köteles tölteni, a munkaidő fennmaradó részében a munkaideje beosztását vagy felhasználását 

maga jogosult meghatározni. 

A teljes munkaidő ötvenöt-hatvanöt százalékában (neveléssel-oktatással lekötött munkaidő) 

tanórai és egyéb foglalkozások megtartása rendelhető el. A kötött munkaidő fennmaradó 

részében a pedagógus a nevelés-oktatást előkészítő, nevelés-oktatással összefüggő egyéb 

feladatokat, tanulói felügyeletet, továbbá eseti helyettesítést lát el. 

A kötött munkaidőben ellátandó feladatok elosztásánál az arányos és egyenletes feladatelosztás 

biztosítása meghatározó szempont. 

Az iskolai könyvtárostanár, könyvtárostanító a neveléssel-oktatással lekötött munkaidő 

keretében biztosítja a könyvtár nyitva tartását, a könyvtári órákat. Munkaköri feladatként a 

kötött munkaidő többi része hetven százaléka - a könyvtár zárva tartása mellett - a munkahelyen 

végzett könyvtári munkára (az állomány gyarapítása, gondozása, könyvtári kutatómunka), 

iskolai kapcsolattartásra, a további harminc százaléka a munkahelyen kívül végzett 
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felkészülésre, könyvtári kapcsolatépítésre, állománygyarapításra, továbbá a pedagógus-

munkakörrel összefüggő más tevékenység ellátására szolgál. 

A kötelező óraszámban ellátott feladatok, valamint a munkaidő többi részében ellátott 

feladatok, mint munkaköri feladatok a munkaköri leírásokban kerülnek meghatározásra. 

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez 

kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. (Előkészítő és befejező 

tevékenységnek számít a tanítási óra előkészítése, adminisztrációs feladatok, az osztályzatok 

beírása, tanulókkal való megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.)  

Óvodapedagógus-munkakörökben dolgozó pedagógus heti teljes munkaidejének nyolcvan 

százalékát az intézményvezető által a törvényi keretei között meghatározott feladatok 

ellátásával köteles tölteni, a munkaidő fennmaradó részében a munkaideje beosztását vagy 

felhasználását maga jogosult meghatározni. Az óvodapedagógusnak a kötött munkaidejét a 

gyermekekkel való közvetlen, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozásra kell 

fordítania, a munkaidő fennmaradó részében, legfeljebb heti négy órában a nevelést előkészítő, 

azzal összefüggő egyéb pedagógiai feladatok, a nevelőtestület munkájában való részvétel, 

gyakornok szakmai segítése, továbbá eseti helyettesítés rendelhető el az óvodapedagógus 

számára. 

 

8.4.3. A pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

A pedagógusok konkrét napi munkabeosztásának összeállításánál az intézmény 

feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az 

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

javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére. 

A pedagógus köteles 10 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a munkahelyén 

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

pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de 

legkésőbb az adott munkanapon 7.30-ig köteles jelenteni lehetőség szerint az elektronikus naplón 

keresztül az oktatási igazgatóhelyettesnek (vagy a technikai feltételek hiányában telefonon) a 

helyettesítés zavartalan megszervezése érdekében. A hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy 

hetet meghaladó hiányzásának kezdetekor tanmeneteit az igazgatóhelyetteshez, tagintézmény-

vezetőhöz eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók 

számára a tanmenet szerinti előrehaladást. A táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz utolsó 

napját követő 3. munkanapon le kell adni a gazdasági irodában. 
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Rendkívüli esetben a pedagógus az intézményvezetőtől, az igazgatóhelyettestől, tagintézmény-

vezetőtől kérhet engedélyt legalább két nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) elhagyására, a 

tanmenettől eltérő tartalmú tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási órák 

(foglalkozások) elcserélése indokolt esetben, bejelentési kötelezettség mellett lehetséges. 

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség szerint 

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

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

tanmenet szerint előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni és kijavítani. 

A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő–oktató munkával összefüggő 

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető, 

tagintézmény-vezető adja, az igazgatóhelyettesek és a munkaközösség-vezetők javaslatainak 

meghallgatása után.  

Az óvodapedagógusok kötelező óráinak teljesítésére vonatkozó munkaidő beosztás: 

 Délelőttös héten: hétfőtől-csütörtökig 7-1330 óráig, pénteken 7-1300 óráig 

 Délutános héten: hétfőtől-csütörtökig 1030 – 17 óráig, pénteken 11 – 17 óráig 

 

8.4.4. A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 

A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt kötelező 

és nem kötelező órákból, elrendelt egyéb foglalkozásokból, valamint a nevelő-oktató munkával 

összefüggő további feladatokból áll. 

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

egyes iskolai programok feladatkiírása tartalmazza.  

Az általános iskolában és a középiskolában a pedagógusok jelenléti ívét a kártyás beléptető-

rendszer szoftveréből generáljuk.  

A pedagógusok részletes munkaidő-nyilvántartást kötelesek vezetni. A munkaidő-

nyilvántartást az elektronikus napló megfelelő felületén adminisztrálják. Amennyiben e-napló 

nem áll rendelkezésre, úgy papír alapon az erre rendszeresített táblázatban rögzítik.  Ennek 

ellenőrzése a kijelölt igazgatóhelyettes feladata. Az óvodában a munkaidő vezetése havi 

nyilvántartási nyomtatványon történik, a munkavállaló kötelessége és felelőssége. Leadása: 

havonként a tagintézmény-vezetőnek a hónap utolsó munkanapját követő munkanapon. 

A pedagógusok benntartózkodását, valamint a vezetők munkaidejének nyilvántartását a kártyás 

beléptető rendszer szoftveréből generált jelenléti ívvel dokumentáljuk, melynek ellenőrzését az 
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intézményvezető végzi. A munkaidő-nyilvántartással kapcsolatos ellenőrzési feladatok ellátását 

az iskolatitkárok segítik. 

 

8.4.5. Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a Munka törvénykönyve 

határozza meg. 

Munkaköri leírásukat közösen készíti el az intézményvezető és a gazdasági vezető, szükség 

esetén a tagintézmény-vezető javaslatot tesz, melynek szempontja a napi munkarend 

összehangolt kialakítása, a munkaterhelés egyenletes alakítása, az intézményi feladatok 

gördülékeny ellátása. 

Az ezek nyomán meghatározott munkaidő-beosztás betartása a dolgozó kötelessége. 

Munkaidejük heti 40 óra.  

A nem pedagógus munkakörben dolgozók beérkezésének és távozásának idejét a beléptető 

rendszer rögzíti, jelenléti ívet a szoftverből generálunk. Hat órát meghaladó munkaidő esetén 20 

perc munkaközi szünet (ebédidő) jár a munkavállaló számára, mely nem része a munkaidőnek, 

azt be kell dolgozni.  

A napi munkaidő megváltoztatása az adminisztratív és technikai dolgozók esetében az 

intézményvezető vagy a gazdasági vezető írásos utasításával és annak írásban rögzített 

elfogadásával történhet.  

 

Óvodai nem pedagógus munkavállaló munkarendje: 

 Délelőttös héten: hétfőtől-péntekig 6-14 óráig,  

 Délutános héten: hétfőtől-péntekig 10 – 18 óráig. 

A munkavállalók szabadságának kiadása a jogszabályi előírásokra tekintettel, a nevelési-oktatási 

intézmény működési rendjéhez igazodóan történik. Ennek dokumentálása igazgatóhelyettes, 

tagintézmény-vezető és iskolatitkár munkaköri leírásban meghatározott feladata. 

 

8.4.6. Az intézményben tartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az 

intézménnyel 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók részére - vagyonbiztonsági okok miatt – az alábbi 

módon határozzuk meg az intézmény látogatását:  



 

 

 51 

A portán történő bejelentkezéssel és kísérettel az intézményvezetőhöz, igazgatóhelyettesekhez, 

gazdasági vezetőhöz: a fenntartó képviselője, más intézmény képviselője, szülő. 

A portán történő névszerinti bejelentkezéssel: az alkalmazottak családtagjai, az iskola volt 

tanítványai (szükség esetén ezt igazolni köteles), a tanárjelölt egyetemi hallgatók (szükség 

esetén igazolással). 

Más, az intézménnyel jogviszonyban nem álló személy csak az intézményvezető, vagy távolléte 

esetén igazgatóhelyettes engedélyével meghatározott helyen és ideig tartózkodhat az épületben.  

Más intézmények tanulói, illetve a tanulók nevelésével oktatásával kapcsolatba nem hozható 

személyek az épületbe nem léphetnek be.  

Érettségi, szakmai vizsgák ideje alatt a portáról kapott értesítést követően az intézményvezetés 

tagja kísérheti a látogatót az intézmény hivatalos helyiségébe. 

Az óvodában a személyi és vagyonvédelem miatt a bejárati ajtót zárva kell tartani! 

Napközben csengetésre bárki az óvoda alkalmazottai közül ajtót nyithat, miután meggyőződött 

az érkező kilétéről. A látogatótól meg kell kérdezni jövetele célját, kit keres, és amíg az ajtó 

előtt várakozik a vendég, bejelenteni, majd elkísérni a kívánt alkalmazotthoz, illetve kihívni a 

kért alkalmazottat. Az óvodai foglalkozások rendjét, a gyermekek tevékenységét megzavarni 

nem lehet!  

A szaktanácsadót, szakértőt, más hivatalos és szakmai szervek képviselőit a tagintézmény-

vezető fogadja. 
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9. A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos eljárások 

9.1. A tanulók jutalmazásának elvei 

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

szorgalmat vagy példamutató közösségi magatartást tanúsít, illetve hozzájárul az iskola jó 

hírnevének megőrzéséhez és növeléséhez, az iskola dicséretben részesíti, illetve jutalmazhatja. 

Az iskola ezen túlmenően jutalmazhatja azt a tanulót, aki: 

 eredményes, kulturális tevékenységet folytat, 

 kimagasló sportteljesítményt ér el, 

 a közösségi életben tartósan jó szervező és irányító tevékenységet végez. 

A kiemelkedő eredménnyel végzett együttes munkát, a példamutatóan egységes helytállást 

tanúsító tanulói közösséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesíteni. Jutalmazásra 

a diákközösségek, az osztályfőnök és a szaktanár tehet javaslatot.  

Az iskolában elismerésként írásbeli (szaktanári, osztályfőnöki, intézményvezetői, 

nevelőtestületi) dicséretek adhatók, illetve a tanulók könyvvel vagy könyvutalvánnyal 

jutalmazhatók. 

 

9.2. Tanulói tevékenység díjazás megállapításának szabályai  

Szervezett tanulói foglalkozásokon a tanuló által előállított termék (érték) az iskola tulajdonát 

képezi. Ha az iskola értékesíti a tanuló által előállított terméket, akkor a bevételből a tanuló 

által hozzáadott értékkel arányos juttatás illeti a tanulót, ebben az esetben az intézményvezető 

és a diák közötti egyedi megállapodás alapján fizet az iskola. Rendszeres bevétel keletkezése 

esetén polgári jogi szerződés keretei között szükséges szabályozni. 

 

9.3. Munkaruha kihordási ideje 

Az intézményben folyó iskolarendszerű szakképzésen a munkaruha az intézményi póló, 

melyet a szakmai gyakorlaton viselnek a szakgimnáziumi és szakképzésben résztvevő 

tanulók. A kihordási idő két év. 
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9.4. A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás és a fegyelmi eljárást megelőző 

egyeztetési eljárás részletes szabályai  

Az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a nevelőtestület, melynek nevében az intézményvezető 

jár el. 

A fegyelmi eljárás megindításáról a nevelőtestület a kötelezettségszegésről való 

tudomásszerzéstől számított három hónapon belül dönt. A határozatot írásba kell foglalni, 

melyet az intézményvezető ír alá, s a nevelőtestület két szavazati jogú tagja aláírásával hitelesít. 

A szülői szervezet és a diákönkormányzat közös kezdeményezésére biztosítani kell, hogy az 

intézményben a szülői szervezet és a diákönkormányzat közösen működtesse a fegyelmi eljárás 

lefolytatását megelőző egyeztető eljárást. Az egyeztető eljárás célja a kötelességszegéshez 

elvezető események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a kötelességszegő és a sértett 

közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében.  

A fegyelmi eljárás megindításáról a nevelőtestület döntését követően az intézmény vezetője a 

diákönkormányzat választmányát a diákönkormányzatot segítő pedagógus révén, a szülői 

szervezet vezetőjét a helyben szokásos módon, a sértett és a kötelességszegő tanulót illetve 

törvényes képviselőjét az osztályfőnök útján haladéktalanul értesíti, melyben felhívja a 

figyelmet az egyeztető eljárás lefolytatásának lehetőségére. 

Fegyelmi egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a sértett, kiskorú sértett 

esetén a szülő, valamint a kötelességszegő, kiskorú kötelességszegő esetén a szülő egyetért. A 

tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő – az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon 

belül – írásban bejelentheti, hogy kéri az egyeztető eljárás lefolytatását. A fegyelmi eljárást 

folytatni kell, ha az egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik, továbbá ha a bejelentés iskolába 

történő megérkezésétől számított tizenöt napon belül az egyeztető eljárás nem vezetett 

eredményre. 

Harmadszori kötelességszegés esetén a nevelőtestület az egyeztető eljárás alkalmazását 

megtagadhatja. A döntése előtt be kell szerezni a diákönkormányzat, a szülői szervezet és az 

intézményi tanács – ennek hiányában az iskolaszék – véleményét. 

Az egyeztető eljárás lefolytatására a nevelőtestület olyan pedagógust bíz meg, akinek személyét 

mind a kötelességszegő, mind a sérelmet szenvedett tanuló elfogadja. 

Az egyeztető eljárás lefolytatásáért felelős személy az intézményvezetővel való konzultáció 

után jelöli ki az eljárás helyszínéül szolgáló termét az iskolának, valamint az egyeztető eljárás 

időpontját, melyről az érintett feleket levélben értesíti. 
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Az egyeztető eljárásról készített jegyzőkönyv vezetésére az egyeztető eljárás lefolytatásáért 

felelős személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottját.   

 Az egyeztető eljárást a fegyelmi eljárás megindítását követő tizenöt napon belül le kell 

folytatni.  

Ha a kötelességszegő és a sértett az egyeztetési eljárásban megállapodott a sérelem 

orvoslásában, közös kezdeményezésükre a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához szükséges 

időre, de legfeljebb három hónapra fel kell függeszteni. Ha a felfüggesztés ideje alatt a sértett, 

kiskorú sértett esetén a szülő nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi eljárást meg 

kell szüntetni. Ha a sérelem orvoslására kötött írásbeli megállapodásban a felek kikötik, az 

egyeztető eljárás megállapításait és a megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló 

osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott 

körben nyilvánosságra lehet hozni. 

 Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján, írásbeli 

határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető. A fegyelmi eljárás megindítása és lefolytatása 

kötelező, ha a tanuló maga, illetve a kiskorú tanuló szülője gyermeke ellen kéri.  

A fegyelmi büntetés megállapításánál a tanuló életkorát, értelmi fejlettségét, az elkövetett 

cselekmény súlyát, közösségre gyakorolt hatását figyelembe kell venni.  

A fegyelmi büntetést a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozza.  

A diákönkormányzat véleményét a fegyelmi eljárás során be kell szerezni és írásba kell foglalni, 

melyet az eljárás során a diákönkormányzatot segítő pedagógus ismertet. 

A fegyelmi büntetés lehet: 

 megrovás; 

 szigorú megrovás; 

 meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása, mely szociális 

kedvezményekre és juttatásokra nem vonatkozhat;   

 áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, mely utóbbi akkor 

alkalmazható, ha az intézményvezető megállapodott a másik (fogadó) iskola 

igazgatójával; 

 eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától, mely nem alkalmazható akkor, ha a tanév 

végi osztályzatok már megállapításra kerültek, viszont a tanköteles tanuló esetén csak 

akkor alkalmazható, ha a fegyelmi vétség rendkívüli vagy ismétlődő jellegű és igen 

súlyos; 
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 kizárás az iskolából, mely a tanköteles tanuló esetén csak akkor alkalmazható, ha a 

fegyelmi vétség rendkívüli vagy ismétlődő jellegű és igen súlyos.  

A fegyelmi eljárás lefolytatásával az intézményvezető – a nevelőtestület véleményének 

kikérését követően – olyan pedagógust bíz meg, akitől az ügy tárgyilagos elbírálása elvárható. 

A fegyelmi eljárás megindításáról - az indok megjelölésével - a tanulót és a kiskorú tanuló 

szülőjét a fegyelmi eljárás lefolytatásával megbízott pedagógus értesíti, s gondoskodik arról, 

hogy az eljárás során a tanuló meghallgatására sor kerüljön és álláspontját, védekezését elő 

tudja adni.  

Kiskorú tanuló esetén a fegyelmi eljárásba a szülőt minden esetben be kell vonni. A fegyelmi 

eljárásban a tanulót és a szülőt meghatalmazott is képviselheti. 

A fegyelmi eljárás lefolytatásával megbízott pedagógus – az intézményvezetővel való 

egyeztetést követően – kijelöli a fegyelmi eljárás (meghallgatás, tárgyalás) helyét, időpontját, 

gondoskodik a technikai feltételek biztosításáról, az érintett felek illetve az eljárási 

cselekmények más résztvevőinek értesítéséről.  

Ha az eljárás alá vont tanuló vitatja a terhére rótt kötelezettségszegést, vagy a tényállás 

tisztázása végett bizonyítás felvételére van szükség, fegyelmi tárgyalást feltétlenül meg kell 

tartani.  

A fegyelmi tárgyalást a fegyelmi eljárás lefolytatásával a nevelőtestület által egyszerű 

szótöbbséggel megbízott öttagú pedagógusokból álló bizottság (a továbbiakban: a fegyelmi 

tárgyalást lefolytató bizottság) folytatja le a fegyelmi eljárás megindításától számított 

intézményvezetői döntést követő harminc napon belül. A fegyelmi tárgyalást lefolytató 

bizottság saját tagjai közül egyszerű szótöbbséggel elnököt választ. 

A fegyelmi tárgyalás nyilvános. A fegyelmi tárgyalást levezető bizottság dönthet úgy, hogy a 

nyilvánosságot a tanuló illetve képviselője kérésére korlátozza vagy kizárja. 

A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyaláson a fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság elnöke 

szóban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a határozat rendelkező részét és rövid 

indokolását. Ha az ügy rendkívüli bonyolultsága vagy más fontos ok szükségessé teszi, a 

határozat szóbeli kihirdetését a fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság legfeljebb nyolc nappal 

elhalaszthatja. 

A fegyelmi eljárást határozattal meg kell szüntetni, ha: 

 a tanuló nem követett el kötelességszegést, 

 a kötelességszegés nem indokolja a fegyelmi büntetés kiszabását, 

 a kötelességszegés elkövetésétől számított három hónapnál hosszabb idő telt el, 
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 a kötelességszegés ténye nem bizonyítható,  

 nem bizonyítható, hogy a kötelességszegést a tanuló követte el. 

A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság elnöke a kihirdetést követő 

hét napon belül írásban megküldi az ügyben érintett feleknek, kiskorú fél esetén a szülőjének. 

Megrovás és szigorú megrovás fegyelmi büntetés esetén a határozatot nem kell írásban 

megküldeni, ha a fegyelmi büntetést a tanuló - kiskorú tanuló esetén a szülő is - tudomásul 

vette, a határozat megküldését nem kéri és az eljárást megindító kérelmezés jogáról lemondott. 

Az elsőfokú határozat ellen a tanuló, kiskorú tanuló esetén pedig a szülő is nyújthat be 

fellebbezést. A fellebbezést a határozat kézhezvételétől számított tizenöt napon belül kell az 

intézményvezetőhöz írásos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétől számított nyolc napon 

belül az intézményvezetője a kérelmet az ügy összes iratával együtt a fenntartóhoz (másodfokú 

fegyelmi jogkör gyakorlója) továbbítja.  

A tanuló – a megrovás és a szigorú megrovás kivételével – fegyelmi büntetés hatálya alatt áll. 

A fegyelmi büntetés hatálya nem lehet hosszabb: 

meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, illetve megvonása fegyelmi büntetés 

esetén hat hónapnál; 

áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, fegyelmi büntetések esetén 

tizenkettő hónapnál. 

A fegyelmi büntetés végrehajtása – különös méltánylást érdemlő körülményekre és a fegyelmi 

vétség alapjául szolgáló cselekmény súlyára való tekintettel – legfeljebb hat hónap időtartamra 

felfüggeszthető. 

A fegyelmi ügy elintézésében és a határozat meghozatalában nem vehet részt a sértett vagy a 

kötelességszegő tanuló: 

 közeli hozzátartozója, 

 osztályfőnöke illetve tanítója, 

 napközis nevelője, 

 felsős tanuló esetén volt tanítója, 

 a fegyelmi vétség sértettje, 

 akitől az ügy tárgyilagos elbírálása egyéb okból nem várható el.  
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10. Külső kapcsolatok rendszere 

Az intézményben a napi feladatok végzése, a gyermekek, tanulók – iskolára háruló – 

egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális ellátása, a továbbtanulás és a pályaválasztás, a 

kulturális igények, a társadalmi szerepvállalás széles kapcsolati rendszer fenntartását 

eredményezi. 

A külső kapcsolatok az intézmény életének elengedhetetlen szegmensét képezik. A kapcsolatok 

egy része hivatalos, de vannak szakmai és más hálózati partnerek is.  

A kapcsolatok egy részét a köznevelés hierarchikus felépítése determinálja. Két önálló, de 

egymástól nem független területét képezi az egyházi és állami irányítás, amely kapcsolattartást 

igényel és eredményez. A vezetők, valamint a nevelő-oktató munka különböző szakterületeinek 

képviselői rendszeres személyes kapcsolatot tartanak fenn a társintézmények azonos beosztású 

alkalmazottaival - meghívás és egyéb értesítés alapján.  

Intézményünk a feladatok eredményes ellátása érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart 

számos szervezettel. Napi munkakapcsolat köti az intézményt a közös fenntartásban működő 

intézményekhez és szervezetekhez is.  

 

10.1. Kapcsolattartás az intézmény fenntartójával, a Magyarországi Evangélikus 

Egyházzal  

A fenntartó jogait és kötelességeit presbitériumán keresztül gyakorolja, biztosítja az intézmény 

folyamatos működésének feltételeit. Ennek során:  

 biztosítja és ellenőrzi a szakmai működés és gazdálkodás törvényességét, a szakmai 

munka eredményességét és hatékonyságát, az intézmény egyházi jellegét,  

 jóváhagyja az intézmény valamennyi szabályzatát, amennyiben állami és egyházi 

jogszabály eltérően nem rendelkezik, 

 az intézményvezető felett munkáltatói jogkört gyakorol, 

 biztosítja a feladatellátáshoz szükséges létszám és végzettség szerinti személyi 

feltételeket. 

A fenntartóval való kapcsolattartásért az intézmény vezetője a felelős. Ennek során: 

 Folyamatosan figyelemmel kíséri az intézménybe érkező fenntartói megkereséseket, 

tájékoztatásokat, ezeket végrehajtja, az intézményt bevonja az Evangélikus egyház 

kapcsolati rendszerébe. 



 

 

 58 

 Részt vesz, illetve biztosítja az intézmény részvételét a fenntartó által szervezett 

intézményvezetői, intézményi találkozókon.  

 Segíti a fenntartói működést.  

 

10.2. Kapcsolattartás az Igazgatótanáccsal  

Az Igazgatótanáccsal való kapcsolattartásért az intézményvezető a felelős. Ebből következően:  

 az intézményvezető félévenként egy alkalommal beszámol az Igazgatótanácsnak az 

iskola működéséről; 

 az Igazgatótanács vezetőjét, tagjait meghívja az intézmény meghatározó eseményeire.  

Az Igazgatótanács és az intézmény vezetősége közötti kapcsolattartás körébe tartozó 

feladatokat, időpontokat az éves munkaterv és az Igazgatótanács működési rendje határozza 

meg. 

 

10.3. Hivatali kapcsolatok 

A hivatali rendben az intézmény kapcsolatot tart fönn a működése során megjelenő 

szervezetekkel, ezek körében a B.-A.-Z. Megyei Kormányhivatallal, Járási Hivatallal, az 

Oktatási Hivatallal. A kötelező hivatali feladatok teljesítésén túl, az információcsere segíti az 

intézmény működését. 

 

10.4. A gyermekjóléti szolgálattal való kapcsolattartás  

A gyermek- ifjúságvédelmi feladatok kiemelt fontosságúak. A jogszabályban meghatározott 

feladatok ellátását a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős koordinálja.  

A gyámhatósággal, gyermekjóléti szolgálattal, járási hivatallal való kapcsolattartás több 

esetben jogszabályi előíráson alapuló kötelezettsége az iskolának (igazolatlan hiányzás, 

magántanulói státuszhoz vélemény kérése stb).  

Intézményünk segítséget kér a gyermekjóléti szolgálattól, ha a gyermeket veszélyeztető okokat 

pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni. A kapcsolattartás lehetséges módjai:  

 a gyermekjóléti szolgálat értesítése – ha az intézmény szükségesnek látja,  

 esetmegbeszélés az intézmény részvételével a szolgálat felkérésére,  

 előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény kérésére.  
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10.5. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje, kapcsolat az iskola-

egészségügyi ellátását biztosító egészségügyi szolgálattal 

A kapcsolati körbe az iskolaorvos, a védőnő, az iskola-fogászat tartozik. Az iskolaorvos elvégzi 

a hatályos jogszabályok alapján az iskola tanulóinak rendszeres egészségügyi felügyeletét és 

ellátását. Az iskolaorvost szakmai területen védőnő, operatív feladatokban iskolatitkár segíti. 

Az iskolaorvos munkájának ütemezését minden év elején egyezteti az intézményvezetővel. A 

diákok szűrővizsgálatának időpontjairól előzetesen az iskolavezetést és a nevelőtestületet értesíti. 

Az iskolai védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti 

munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a tanulók egészségi 

állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, leleteik meglétét. Elvégzi a 

szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket (vérnyomás, testsúly, magasság, 

hallásvizsgálat stb.). 

 A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetéssel az iskolatitkáron 

keresztül.  

 Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, 

osztályfőnöki órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. 

 Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel. 

Kiemelt feladatok közé tartozik a szenvedélybetegségek megelőzését segítő programokban való 

részvétel.  

Az iskolafogászat feladatait szerződés alapján látja el. Tevékenysége az iskola tanulóinak 

fogászati szűrésére irányul, melynek idejét, beosztását az iskolavezetéssel az iskolatitkáron 

keresztül egyeztetni köteles. 

 

10.6. Az intézmény külső kapcsolatainak rendszere, formája, módja a pedagógiai 

szakszolgálat, pedagógiai szakmai szolgáltatók vonatkozásában  

A pedagógiai szakszolgálat, a nevelési tanácsadó és a pedagógiai szakmai szolgáltató 

intézmények a nevelési-oktatási intézmény partnerintézményei. 

A kapcsolattartás együttműködési megállapodás alapján, informális megbeszélés, megegyezés 

szerint, valamint az intézmény munkatervében rögzítettek mentén történhet. 

A nevelési-oktatási intézménnyel tanulói jogviszonyban álló sajátos nevelési igényű, valamint 

beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermekek, tanulók eredményes 

ellátása érdekében az intézmény – az említett tanulók nevelését-oktatását, továbbá speciális 
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ellátását végző pedagógusai révén – folyamatosan, kapcsolatot tart a nevelési tanácsadóval, a 

pedagógiai szakszolgálattal. 

A pedagógiai szakmai szolgáltatókkal való kapcsolattartás a szakmai munka színvonalának 

minél magasabb szintű ellátása érdekében az iskolavezetés által kialakított informális 

csatornákon és a különböző – a pedagógiai szakmai szolgáltató intézmények által meghirdetett 

– programokon, továbbképzéseken, konferenciákon, tréningeken és más rendezvényeken 

történő részvétel útján valósul meg. 

A pedagógiai szakszolgálati és szakmai szolgáltató intézményekkel való kapcsolattartásért az 

intézményvezető a felelős, aki az intézmények vonatkozásában az együttműködés feladatainak 

végzésével a nevelőtestület egyes tagjait bízza meg. 

A kapcsolattartás főbb formái: 

 az iskola pedagógusai rendszeresen részt vesznek a pedagógiai szakmai szolgáltatók 

által rendezett különböző konferenciákon, tanácskozásokon, továbbképzéseken, 

tréningeken, szakértői konzultációkon és más szakmai rendezvényeken; 

 gyermekek, tanulók részképesség-fejlődésének diagnosztizálása és a szükséges iskolai 

fejlesztésük, mentesítésük meghatározása érdekében a vizsgálatok, kontrollvizsgálatok 

a szakszolgálatokkal, nevelési tanácsadóval rendszeres levelezést, telefonos 

kapcsolattartást igényelnek. 

A Magyarországi Evangélikus Egyház fenntartásában működő Evangélikus Pedagógiai-

szakmai Szolgáltató és Továbbképző Intézet a szakmai kapcsolatok körében kiemelt 

jelentőségű.  

 

10.7. A gyakorlati képzés kapcsolatrendszere 

Pedagógiai szakgimnáziumként intézményünk szakképzést folytat az alapító okiratban 

meghatározottan, oktatás szakmacsoportban. Ehhez kapcsolódóan a gyakorlati képzés külső 

helyszíneken, együttműködési megállapodásokban részletezettek szerint történik. Ezek minden 

év szeptember 15-vel kerülnek aláírásra és alapozzák meg a tanévre vonatkozó gyakorlati 

képzési lehetőséget. A helyszínek óvodák, általános iskolák, illetve sajátos nevelési igényű 

gyermekek, tanulók ellátását biztosító intézmények. A folyamatos és rendszeres 

kapcsolattartást a pedagógia szakmai munkaközösség vezetője látja el. 

A szakképzés vonatkozásában jó a munkakapcsolat a Borsod – Abaúj - Zemplén Megyei 

Kereskedelmi és Iparkamarával.  
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A szakképzés feladatai magukkal hozzák a kapcsolattartást az NMH Szakképzési és 

Felnőttképzési Igazgatóságával, vizsgaszervezési, verseny lebonyolítási, szakmai tanácsadási 

területeken. 

 

10.8. Az intézmény működését érintő egyéb kapcsolatok 

Intézményünk szakmai kapcsolatot ápol a Magyarországi Evangélikus Egyház nevelési-

oktatási intézményeivel, a város általános és középiskoláival, kollégiumaival, felsőoktatási 

intézményekkel. Kiemelkedik e körben a Miskolci Egyetemmel való szakmai és partneri 

együttműködés, ami megjelenik az iskolai ballagás egyetem épületében való lebonyolításától a 

hallgatók mentorálásáig számos területen, de a régió más, pedagógusképzésben érdekelt 

felsőoktatási intézményeivel (Eger, Nyíregyháza, Debrecen) is folyamatos a kapcsolattartás. 

Az intézményben ezt a feladatot az intézményvezető illetve az által megbízott személy 

koordinálja. 

Az intézmény kapcsolatrendszerében kulturális, művészeti területen a II. Rákóczi Ferenc 

Könyvtár, a Miskolci Galéria, Miskolci Nemzeti Színház, Művészetek háza, Miskolci 

Szimfonikus Zenekar, Herman Ottó Múzeum, Csodamalom Bábszínház, Diósgyőri Vár, 

Vadaspark, Alliance Francaise, jelennek meg, de a kulturális partnerek, kapcsolatok köre 

aktuálisan bővülhet, ezek összefogását a nevelési igazgatóhelyettes végzi. 

Iskolánk testvériskolai kapcsolatokat is ápol. Németországban, Finnországban rendelkezünk 

partnerintézményekkel, melyek révén szakmai gyakorlat és pedagógus tapasztalatcsere is 

megvalósul. 

A kapcsolattartást az idegen nyelvi munkaközösség vezetője fogja össze. A testvériskolákkal 

megkötött együttműködési szerződés alapján jönnek létre a cserelátogatások, melyeknek 

gyakorisága iskolánk éves munkatervében szabályozott. A vendégek fogadásáért, a csere utak 

megszervezéséért felelős nyelvtanár állítja össze a részletes programot, melynek 

megvalósításában a nyelvi munkaközösségen kívül a tantestület más tagjai is részt vehetnek. 

A tanulók részvétele önkéntes, szülői engedélyhez kötött. A csereprogram jutalom is lehet a 

tanuló számára, ilyen esetben a részvételi díj teljes egészét vagy annak egy részét iskolai 

alapítványunk támogathatja. 

A kapcsolattartás nemcsak a tanulók között folyamatos, rendszeresek a tapasztalatcserén 

alapuló pedagógus cserék is. 
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Iskolánkban kétéves szakképzés folyik. Rájuk is gondolva jött létre egy bajor evangélikus 

pedagógiai akadémiával az a testvériskolai kapcsolat, amely immár 6 éve tart. Mind a két fél 

sokat profitál ebből az együttműködésből, hiszen ez többnyire szakmai alapokon nyugszik.  

A tapasztalatszerzés mellett gyakorolhatják diákjaink az idegen nyelvet, megismerik a német, 

ezen belül a bajor kultúrát, megkóstolhatják a specialitásokat, illetve betekintést nyerhetnek a 

mindennapi életbe. Hasonlóképpen évente egy hónapra látogat el 4 bajor diák hozzánk 

Miskolcra és bekapcsolódik a Tüskevár óvoda életébe, ahol szellemileg illetve testi 

fogyatékossággal élő gyermekek tartózkodnak napközben. A másik intézmény, ahol 

gyakorlaton vesznek részt, az Ökumenikus Segélyszervezet Családok Átmeneti Otthona. A 

diákok ilyenkor az iskola életébe is bekapcsolódhatnak, részt vehetnek rendezvényeinken, 

bepillanthatnak a tanítási órákon folyó munkába. 

 

10.9. Az óvoda külső kapcsolatainak rendszere  

Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális 

ellátása, valamint a beiskolázás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn 

más intézményekkel, cégekkel. 

– Általános iskola  

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segítése az óvoda-iskola 

átmenet megkönnyítésével. 

A kapcsolat formája: kölcsönös látogatás. 

Gyakoriság: látogatás nevelési évenként az iskolai beiratkozás előtt, illetve nevelési 

évenként az első félévet követően. 

 Miskolci Egyesített Bölcsődék, Bokréta u. 1. 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek óvodai beilleszkedésének segítése, a bölcsőde-óvoda 

átmenet megkönnyítésével. 

 Az iskola fogászattal, hallásszűrő vizsgálattal, orvossal, védőnővel  

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségügyi ellátása, iskolába menő gyermekek 

körében az általános belgyógyászati vizsgálaton túl fogászati, szemészeti és hallásvizsgálat. 

A kapcsolat formája: egészségügyi vizsgálat, szűrés, beutalás kezelésre. 

Gyakoriság: nevelési évenként 1 alkalommal orvosi vizsgálat, védőnői jelenlét igény 

szerint, egy alkalommal fogászati szűrés, hallásszűrés.  

Orvosi beavatkozás - kezelés - csak is a szülő előzetes értesítése és beleegyezése után 

történhet. Kivétel a baleseti elsősegélynyújtás. 
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 Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság és a Nevelési 

Tanácsadó. 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek speciális vizsgálata, egyéni fejlesztése, a beiskolázás 

segítése, valamint tanácsadás nevelési kérdésekben. 

A kapcsolat formája: vizsgálat kérése, kölcsönös tájékoztatás, esetmegbeszélés, 

konzultáció, szülői értekezleten való részvétel. 

Gyakoriság: nevelési évenként a beiskolázást megelőzően, illetve a fejlesztőpedagógus, 

pszichológus, logopédus és óvodapedagógusok jelzése alapján szükség szerint.  

 Gyermekjóléti Szolgálattal, Családsegítő Szolgálattal, Gyámügyi Hivatallal, 

Kormányhivatallal 

Kapcsolattartó: a tagóvoda-vezető, illetve egyeztetést követően a gyermekvédelmi felelős. 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése, 

esélyegyenlőség biztosítása. 

A kapcsolat formája, lehetséges módja: az intézmény segítséget kér a Gyermekjóléti 

Szolgálattól, ha a gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja 

megszüntetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekközösség védelme miatt 

ez indokolt.  

 a Gyermekjóléti Szolgálat értesítése - ha az óvoda a szolgálat beavatkozását 

szükségesnek látja, 

 amennyiben további intézkedésre van szükség, az óvoda megkeresésére a 

Gyermekjóléti Szolgálat javaslatot tesz arra, hogy az óvoda a gyermekvédelmi 

rendszer keretei között milyen intézkedést tegyen,  

 esetmegbeszélés - az óvoda részvételével a szolgálat felkérésére, 

 szülők tájékoztatása révén (a Gyermekjóléti Szolgálat címének és telefonszámának 

intézményben való kihelyezése), lehetővé téve a közvetlen megkeresését. 

Gyakoriság: szükség szerint. 

 A Miskolci Nevelési, Logopédiai, Pályaválasztási Tanácsadó és Pedagógiai Intézet, BAZ 

megyei Pedagógiai Szakmai, Szakszolgálati, Közművelődési és Sportintézet 

Kapcsolattartó: a tagóvoda vezetője 

A kapcsolat tartalma: a pedagógusok szakmai ismereteinek frissítse, bővítése, valamint 

szaktanácsadói szakmai segítés. 

A kapcsolat formája: továbbképzések, konferenciák, konzultációk, szaktanácsadói 

hospitálás, szaktanácsadói javaslat. 
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Gyakoriság: nevelési évenként a meghirdetett időpontokban és gyakorisággal. 

 Gyermek programokat ajánló kulturális intézményekkel 

A kapcsolat tartalma: színvonalas gyermek műsorok, előadások szervezése, lebonyolítása. 

A kapcsolattartás formája: intézményen belül, és intézményen kívüli kulturális programok 

látogatása a gyermekekkel, illetve ajánlása a szülők felé. 

Gyakorisága: nevelési évenként minimum 3 alkalommal, a szülői szervezet véleményének 

kikérésével. 

  Miskolci Állatkert és Kultúrpark 

A kapcsolat tartalma: az óvodás gyermekek életkorának megfelelő mozgás és sport 

lehetőségek kihasználása. A kapcsolat formája: mozgás és sporttal kapcsolatos szabadidős 

tevékenységek ajánlása a szülőknek, valamint intézményen belül és intézményen kívül 

részvétel a gyermekekkel a programokon. 

Gyakoriság: a látogatások nevelési évenként az éves munkatervben rögzített időszakokban. 

A kapcsolattartás formája: eseti megbeszélések. 

 Miskolc Városi Szabadidőközpont 

A kapcsolat formája: az óvodás gyermekek életkorának megfelelő mozgás és 

sportlehetőségek kihasználása. 

 Kemény Dénes Városi Sportuszoda 

A kapcsolat formája: az óvodás gyermekek életkorának megfelelő mozgás és 

sportlehetőségek kihasználása. 

 Evangélikus gyülekezet  

A kapcsolat tartalma: az egyházi átvételt követően a vallási, világnézeti nevelés kialakítása, 

beépítése az óvoda életébe. 
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11. Ünnepélyek, megemlékezések rendje, az intézményi hagyományok 

ápolása 

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó 

hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A 

hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a 

nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg, rögzíti a tanév helyi rendjében.  

Az ünnepségeinket méltósággal rendezzük, képessé téve a tanulókat arra, hogy az ünneplés 

igénye bennük is formálódjon. Az ünnepségek az állami ünnepekhez, az egyházi év ünnepeihez 

kötődnek, megemlékezéseket a jogszabályban előírtak szerint tartunk, de fontos eseménye az 

iskola életének a tanévhez kapcsolódó különféle ünnepségek (tanévnyitó, tanévzáró, ballagás) 

megrendezése. 

Az ünnepségek lebonyolítása a tanév eleji osztályfőnöki munkaközösségi megbeszélésen 

meghatározottak szerint alakul. A ballagás, szalagavató két-két pedagógus szervezésében kerül 

lebonyolításra, míg egyéb esetben iskolánk hagyománya szerint egy-egy osztály szervez a 

műsort az osztályfőnök, magyart tanító pedagógus és meghatározott esetben az iskolalelkész 

bevonásával.  

A hagyományápolás külsőségei: 

 az épületen elhelyezett lobogó, 

 az intézmény helyiségeiben elhelyezett kereszt, 

 az intézmény zászlója, 

 a Magyarország címere, 

 a Luther-rózsa. 

Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete: 

 lányoknak: fekete térdközépig érő szoknya, fehér blúz, bordó színű selyemsál a Luther-

rózsával, 

 fiúknak: sötét nadrág, fehér ing, bordó színű nyakkendő a Luther-rózsával. 

 

11.1. Óvodai ünnepek, megemlékezések, hagyományok rendje  

Ünnepeink, a jeles napok színesítik óvodáink életét, lehetőséget nyújtanak a családokkal való 

találkozásra, beszélgetésekre, közösségformáló hatású. A szülők maguk is részesei a különböző 

tevékenységeknek, ahol együtt alkot a szülő, gyermek, óvónő. 

 Az óvodai élet hagyományos ünnepei 
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 Néphagyományokhoz kapcsolódó ünnepek 

 Nemzeti ünnepeink  

 Egyházi ünnepek 

 Helyi szokásokhoz kapcsolódó ünnepek 

Ünnepeink szorosan kapcsolódnak az egyházi ünnepekhez. Természetesen a hagyományos 

óvodai ünnepek, ünnepélyek is szerves részét képezik intézményünk életének. A 

hagyományosan évszakokhoz kapcsolódó, vagy kiemelkedő történelmi, állami ünnepek, a 

gyermekek életkorának megfelelő módon kerülnek megünneplésre.  

Az intézményben az ünnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlődő jelleggel, a 

korábbi hagyományokat ápolva kerül meghatározásra. Az ünnepélyek, megemlékezések pontos 

időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelősöket a nevelőtestület az éves 

munkatervében határozza meg.  

A gyermekek műsorral ünnepelnek a következő ünnepélyek alkalmával: 

 karácsony, 

 anyák napja, 

 évzáró, nagycsoportosok búcsúztatása. 

Az anyák napja és évzáró nyilvános ünnepély, ezekre meghívhatók a szülők és más vendégek 

is. 

A gyermeki élet hagyományos ünnepei az óvodában: 

 farsang, 

 gyermeknap, 

 mikulás-nap, 

 karácsony. 

Megünneplésüket az éves munkaterv tartalmazza. Ennek tervezésekor, az egyházi 

szempontokat is fegyelembe vesszük. 

Csoporton belül:  

 közös ünneplés történik a gyermekek név és születésnapja alkalmából. 

Egyházi ünnepek, népi hagyományok ápolása: 

 jeles napokhoz kapcsolódó szokások, 

 Advent, 

 Karácsony, 

 Farsang, 
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 Húsvét, 

 Pünkösd. 

Természettel kapcsolatos ünnepek: 

 Állatok Világnapja, 

 Víz Világnapja, 

 Föld Világnapja, 

 Madarak és Fák Napja 

 Környezetvédelmi Világnapja. 

Kirándulások, séták, vetélkedők, sportnapok szervezése. Részletesen a munkaterv tartalmazza. 

Szülőkkel való kapcsolattartást szolgáló rendezvények: 

 karácsonyi előkészületek, 

 gyerekhét. 

Nevelőkkel kapcsolatos hagyományok: 

 továbbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek átadása, 

 nyugdíjba menők búcsúztatása, 

 közös tanév végi kirándulás, 

 közös ünnepélyek megszervezése (Mikulás ünnep, pedagógusnap, névnapok). 

A hagyományápolás 

A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának a feladata és kötelessége. A 

hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének megőrzése, 

illetve növelése. Újabb hagyomány tekintetében minden alkalmazottnak lehetősége van 

javaslattal élni, melyet személyesen jelezhet. Amennyiben a szülőket is érinti a javaslat, úgy a 

szülői szervezet élhet véleményezési jogával. 

Programjaink: 

 Hittan alkalmak (hetente) 

 Séták, kirándulások szűkebb és tágabb környezetünkben  

 Bábszínház, színház és múzeumlátogatás 

 Zenés meseelőadások alkalmanként  

 Nyílt napok tanítók részére (február) 

 Önköltséges különfoglalkozások oktatóval, szülői igény szerint (zene ovi, sakk, 

néptánc, angol) 

 Október 4. Állatok világnapja – Kiállítás szervezése gyermekek és szülők munkáiból 
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 Október 31. Reformáció ünnepe 

 Adventvárás, Családi játszóház – karácsonyi díszek készítés, karácsonyi vásár 

 Mikulás – Csodamalom Bábszínházi előadás megtekintése, pedagógia szakos tanulók 

előadása  

 Karácsony az óvodában, közös verselés, énekelés az intézmény lelkészével együtt 

 Vízkereszt – Három királyok - nagycsoportosoknak 

 Farsangi mulattság  

 Március 15. Kossuth szoborhoz sétálunk virággal, kokárdával 

 Március 22. Víz világnapja – Séta a Szinva patakhoz, Jézus kútjához 

 Húsvét – Feltámadás ünnepe, népszokások felelevenítése 

 Nyitott napok az óvodába lépő gyermekeknek és szülőknek 

 Április 22. Föld napja – virágültetés az udvari kiskertben 

 Anyák napja 

 Pünkösd 

 Évzáró, nagycsoportosok búcsúztatása 

 Gyermek hét – Minden nap más-más érdekes tevékenységgel: 

o goffri sütés, nagymamás nap 

o kirándulás 

o sportnap: „madár-röppálya” egyensúly kötélpálya kiépítése, fészeképítés, a 

Madártani Egyesület képviselőjével, rajz verseny 

o családi nap, sportvetélkedő 

 

11.2. Ünnepélyek és hagyományápolás az általános iskolában 

 Az iskola ünnepi műsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza 

a műsor elkészítéséért felelős pedagógus megnevezésével. Az ünnepségeken az iskola 

tanulói az Etikai kódex, a házirend és a szóbeli utasításoknak megfelelő öltözékben és 

rendben kötelesek megjelenni. Az ünnepségek helyszíne a színpados terem vagy a 

Belvárosi Evangélikus templom. Az színpados teremben tartott ünnepségeket (a terem 

befogadó képessége miatt) két részletben adjuk elő: külön az alsó, majd a felső tagozat 

tanulóinak. Ilyenek például: a farsangi műsor. A tanévnyitó és tanévzáró ünnepséget és a 

ballagást a Belvárosi Evangélikus templomban tartjuk. Egyéb megemlékezések az 
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iskolarádión keresztül történnek: október 6., reformáció napja,  a magyar kultúra napja, 

stb. Az egyházi ünnepeket a gimnázium működési rendjéhez igazítva tartjuk. 

 Egyéb iskolai szintű rendezvény: az egészségnap, DÖK nap, nyílt nap, Christmas Party,(a 

felső tagozatos tanulóknak), gyermeknap. 

 Osztályszintű rendezvények: Mikulás napi klubdélután, anyák napja. 

 A versenyeken való részvétel a diákjaink képességeinek kialakítását és fejlesztését, 

tudásuk megmérettetését, a helyes versenyszellem kialakítását célozza. A tanulók 

intézményi, városi, megyei és országos versenyeken vehetnek részt, szaktanári 

felkészítést igénybe véve.  

 Hangverseny-, mozi-, színház- és múzeumlátogatásra van lehetőség, melynek keretében 

a tanulók bővíthetik kulturális, történelmi vagy művészeti ismereteiket, és alkalmasak 

arra, hogy szakórákon, vagy az osztályfőnöki órán közösen megbeszélve tanulságokkal 

szolgáljanak az általános iskolás korosztály számára. A részvétel önkéntes, a felmerülő 

költségek a szülőt terhelik. 
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12. Intézményi védő, óvó előírások, eljárások rendje  

Az intézmény működésének jogszabályi előírásokon nyugvó szabályzatai a biztonságos és 

előírásoknak megfelelő működés garanciái. A pedagógia munka biztonságos körülményeit e 

technikai működésre vonatkozó szabályzatok határozzák meg, a kapcsolódó – tervezett és 

véletlenszerű, valamint hatósági - vizsgálatokról, bejárásokról készült jegyzőkönyvek, 

feljegyzések rögzítik az aktuális állapotot. 

A biztonságos működéshez, működtetéshez az alapvető intézményhasználati rendet minden 

érintettnek kötelessége betartani, az intézményvezetés részéről pedig betartatni. 

Az intézmény helyiségeinek, eszközeinek balesetmentes használatára vonatkozó szabályozás a 

házirendben található. A biztonságos működés tárgyi feltételei mellett alapelv, hogy a 

munkavégzés biztonságos körülményei minden intézményhasználó számára adottak legyenek.  

 

12.1. Rendkívüli esemény esetén szükséges intézményi teendők meghatározása  

Rendkívüli eseménynek minősül minden olyan nem várt, önerőből el nem hárítható esemény, 

amely az iskolában a nevelő-oktató munka biztonságát jelentős mértékben zavarja, vagy 

ellehetetleníti. 

Rendkívüli esemény lehet: 

 bombariadó, 

 katasztrófahelyzet, 

 tűzeset, 

 illetéktelen behatolás, 

 egyéb az egészséget és a testi épséget fenyegető helyzet. 

A rendkívüli események megelőzése érdekében az intézményvezető/gazdasági vezető a tűz- és 

munkavédelmi feladatokkal megbízott alkalmazottal együtt esetenként ellenőrzést, bejárást 

végez. Az intézmény épületeinek karbantartási feladatait végző dolgozók, a mindennapi 

feladatok végzésekor kötelesek ellenőrizni, hogy az épületben szokatlan, a biztonságot 

előreláthatóan veszélyeztető jelenség vagy arra utaló jelek nem tapasztalhatók-e. Amennyiben 

ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek személyesen vagy 

telefonon intézményvezető/gazdasági vezető felé jelenteni. 

Veszélyeztető helyzet esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 

Ha az intézményben tartózkodó munkavállaló az épületben veszélyeztető helyzetet vagy annak 

fenyegető bekövetkeztének lehetőségét észleli, azonnal bejelenti az intézmény legkönnyebben 
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elérhető vezetőjének. Az értesített vezető a bejelentés valóság tartalmának vizsgálata nélkül 

köteles elrendelni a veszélyeztető helyzetet jelző riadót.  

A veszélyeztető helyzetet jelző riadót az iskolai csengő szaggatott jelzése jelenti. Lehetőség 

szerint további módokon (pl. az iskolarádió) tájékoztatni kell az épületben tartózkodókat. 

Az iskola épületében tartózkodó személyek az épületet a tűzriadó tervnek megfelelő rendben 

azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület – ezzel ellentétes utasítás hiányában 

– az iskola udvara, az iskola előtti terület. A pedagógusok lehetőség szerint a náluk lévő 

dokumentumokat is mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó 

gyerekeket, tanulókat haladéktalanul számba venni, kíséretüket és felügyeletüket ellátni, a 

gyülekező helyen tartózkodni.  

A veszélyeztető helyzetet jelző riadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően 

haladéktalanul köteles bejelenteni annak tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az 

épületben tartózkodni tilos. 

Ha a veszélyeztető helyzetet jelző riadó bejelentésére okot adó esemény telefonos jelzés útján 

történik (pl. bomba elhelyezéséről és felrobbantásával való fenyegetés kommunikálása), az 

üzenetet fogadó lehetőség szerint törekedjék arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre 

késztesse, így igyekezzék minél több tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.  

A veszélyeztető helyzetet jelző riadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel 

történik. A kiesett tanítási időt pótolni kell, a tanítás meghosszabbításával vagy rendkívüli 

tanítási nap elrendelésével.  

Rendkívüli eseményről az intézményben tartózkodó vezető vagy helyettese telefonon azonnal 

köteles tájékoztatni a fenntartót. Az eseményről írásbeli feljegyzést is kell készíteni. 

A veszélyeztető helyzetek esetén a teendők részletes meghatározása Tűzvédelmi szabályzatban 

található. 

 

12.2. Katasztrófa, tűz- és a polgári védelmi tevékenység intézményi beavatkozás esetén  

Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

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

 a tűz, 

 a robbanással történő fenyegetés. 

Amennyiben az intézmény bármely tanulójának, óvodásának vagy dolgozójának az iskola, 

óvoda épületét vagy a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre 
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utaló tény jut a tudomására, köteles azt azonnal közölni az intézményvezetővel, illetve valamely 

intézkedésre jogosult felelős vezetővel. 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell: 

 a fenntartót, 

 tűz esetén a tűzoltóságot, 

 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

 személyi sérülés esetén a mentőket, 

 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az intézményvezető szükségesnek tartja. 

A rendkívüli esemény észlelése után az intézményvezető vagy az intézkedésre jogosult felelős 

vezető utasítására az épületben tartózkodó személyeket az iskolai csengővel riasztani kell, 

valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. 

A veszélyeztetett épületet a benntartózkodóknak a tűzriadó terv mellékleteiben található 

„Kiürítési terv” alapján kell elhagyniuk, a teendők a rendkívüli helyzeteknél leírtakkal 

megegyeznek. 

A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 

történő gyülekezésért valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát vagy 

más foglalkozást tartó pedagógusok a felelősek. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett 

épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő gyülekezésért, valamint a várakozás 

alatti felügyeletért a gyermekek óvodapedagógusa és a dajka felelős. A gyermekek további 

elhelyezése a körzetileg legközelebb eső óvodában vagy általános és középiskolában történik. 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan kell ügyelni a következőkre: 

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

tantermen kívül (pl.: mosdóban, szertárban stb.) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell! 

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

segíteni kell! 

A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó pedagógus, nevelő 

hagyhatja el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e tanuló az épületben. 

A teendők körében megjegyzendő, hogy árvízi veszély esetén az iskolában, óvodában 

tartózkodó tanulók, gyermekek biztonságos hazajuttatását – a tanítás, foglalkozás 

megszakításával – lehetővé kell tenni, illetve a hazajutni nem tudók elhelyezéséről gondoskodni 

szükséges. 

A váratlan eseményekre való szakszerű intézkedés és viselkedés érdekében a menekülést az 
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épületekben évente legalább egyszer el kell gyakorolni. 

Bomba vagy ismeretlen eredetű, gyanús idegen tárgy észlelése esetén az épület minden bent 

tartózkodónak azonnal el kell hagynia.  

A bombariadót a vezető a rendőrségnek az alábbi adatok közlésével jelenti: 

 az intézmény neve, pontos címe; 

 emberélet van-e veszélyben; 

 a vélt bomba által veszélyeztetett épületek; 

 a bejelentő neve, lakcíme, telefonszáma és a bejelentés időpontja. 

A rendvédelmi, illetve a katasztrófaelhárító szervek értesítését igénylő rendkívüli esemény 

esetén, az egység helyszínre érkezését követően annak vezetője veszi át az irányítást, utasításai 

szerint kell eljárni. A rendvédelmi, ill. katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az 

intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani.  

 

12.3. A gyermekek, tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló eljárás 

A tanulók számára minden tanév első napján az osztályfőnök tűz, baleset, munkavédelmi 

tájékoztatót tart, amelynek során koruknak és fejlettségüknek megfelelő szinten felhívja a 

figyelmüket a veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni kell az iskola 

közvetlen környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoztató megtörténtét 

és tartalmát dokumentálni kell, a tájékoztatás megtörténtét a diákok aláírásukkal igazolják.  

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak 

tanárainak, amelyek tanulása során technikai jellegű balesetveszély lehetősége áll fönn. Ilyen 

tantárgyak: fizika, kémia, biológia, informatika, testnevelés. Az oktatás megtörténtét az 

osztálynaplóban dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi 

előírásokat belső utasítások és szabályzatok tartalmazzák, amelyeket a tanulókkal a szaktanár 

a tanév elején köteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévő tanulók számára pótlólag 

kell ismertetni az előírásokat. Az iskola számítógépeit a tanulók csak tanári felügyelet mellett 

használhatják. Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára 

minden olyan esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely 

tevékenységet (pl.: osztálykirándulás, munkavégzés, stb.). A tájékoztatást a foglalkozást vezető 

pedagógus köteles elvégezni és adminisztrálni.  

Az óvodában a gyermekek számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés 

időpontját a csoportnaplóba be kell jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell 
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győződnie arról, hogy a gyerekek elsajátították-e a szükséges ismereteket. Az óvodapedagógus 

feladata, hogy: 

 A gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket 

átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződik; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanuló 

balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megteszi, 

nevelő és oktató tevékenysége keretében gondoskodik a gyermek, tanuló testi 

épségének megóvásáról. 

 Saját gyermekcsoportjában a felszerelések és eszközök épségének folyamatos 

ellenőrzése, az észlelt veszélyforrás jelzése az óvoda vezetőjének, valamint segítség 

kérése a veszély elhárítása érdekében. 

 Az óvoda helyiségeinek, udvarának használata során tapasztalt veszélyhelyzetekről az 

tagintézmény-vezető tájékoztatása további intézkedés végett. 

Az óvodai nevelési év elején, valamint szükség szerint, a foglalkozás, kirándulás előtt a védő-

óvó előírások ismertetése a gyermekekkel: 

 az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírások, 

 a tilos és az elvárható magatartásforma meghatározása, ismertetése. 

A védő-óvó előírásokat a gyermekek életkorának és fejlettségi szintjének megfelelően kell 

ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmát a csoportnaplóban dokumentálni kell. 

A dajkák feladat és kötelessége: 

 A veszélyforrást jelentő konyha és mosoda zárása amennyiben nem tartózkodnak ott. 

 A konyhából kivitt eszközök biztonságos szállításáról való gondoskodás (forró étel, 

tortavágó kés…). 

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

munkavédelmi tájékoztatót tart az intézményhez kiküldött munkavédelmi felelős. A tájékoztató 

tényét és tartalmát dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt a munkavállalók alá 

írásukkal igazolják.  

 

12.4. Az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek, valamint inzulinfüggő/cukorbetegségben 

szenvedő gyermekekre vonatkozó eljárásrend 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 2021. szeptember 1-jétől hatályos 

módosítása értelmében az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek és tanulók esetében az óvoda, 

valamint az iskola 1–8. évfolyamán az érintett intézmény gondoskodik a napközbeni alapvető 

speciális ellátásról: a vércukorszint szükség szerinti méréséről, valamint – szükség esetén, 
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orvosi előírás alapján – a szülővel, törvényes képviselővel történt írásos egyeztetést követően, 

az előírt időközönként a szükséges mennyiségű inzulin beadásáról.  

Intézményünkben 1-es típusú diabétesszel élő óvodások és iskolások ellátását az iskolai 

védőnő látja el. 

A következő tünetek/esetek merülhetnek fel: 

 A gyerek rosszul érzi magát: 

o Mérjük meg a vércukrát, hogy lássuk, a rosszullét a cukorszint változásával van-

e összefüggésben. Ha igen, azaz a vércukor túl alacsony (4 mmol/l alatti) vagy 

túl magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az alábbiak szerint 

kell eljárni. 

 Leesik a vércukor – hipoglikémia: 

o Tünetek: sápadtság, remegés, izzadás, éhségérzet, gyengeség, fáradtság, 

koncentráló képesség csökkenés, hangulatváltozás, fejfájás, zavart viselkedés 

o < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (már 4 mmol/l-nél kezdjük meg a kezelést) 

o Mit adjunk: 0,3 gramm/testsúly kg gyorsan felszívódó szénhidrátot 

o óvodás: 1 dl tej, fél dl gyümölcslé, 

o kis iskolás (alsós) vagy idősebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gyümölcslé vagy 1-2 

szőlőcukor tabletta 

o + szükség esetén 10-15 g lassan felszívódó szénhidrát (1-2 db keksz). 

o Ennek legegyszerűbb megoldása egy könnyen hozzáférhető helyen tárolt 

„sürgősségi csomag”- hipós csomag, mely tartalmazza a szülő által összeállított, 

a diabéteszes gyermek számára bevált, a hipoglikémia elhárítására szolgáló 

termékeket. 

o A hipoglikémia ellátását követően a vércukor szintet 15 perc múlva ellenőrizni 

kell (vissza kell mérni vagy szenzoron ellenőrizni), és elégtelen vércukor 

emelkedés esetén a szénhidrát bevitelt ismételni kell. 

o Ha súlyos, eszméletvesztéssel járó hipoglikémia lép fel, be kell adni a Glucagon 

injekciót, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes 

adagot, azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magához tér, először gyorsan, majd lassan 

felszívódó szénhidrátot kell adni neki.  

o Súlyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Baqsimi) is használható: 

https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/baqsimi-epar-

product-information_hu.pdf 
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o A gyermeket egyedül hagyni nem szabad! 

o A mentőszolgálatot minden eszméletvesztéssel járó hipoglikémia esetén 

értesíteni kell. 

o Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!  

 Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor: 

o Tünetek: sok folyadék ivása, gyakori vizelés, fáradtság, bágyadtság 

o A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerősíteni. Gondoskodjunk 

a bő folyadékbevitelről, és konzultáljuk a gyerek szüleivel, esetleges plusz 

inzulin (korrekció) adásáról. 

o Inzulinpumpás gyereknél a korrekcióra nem reagáló magas vércukor 

kanülhibára utal. Ilyenkor gyors kanülcserére van szükség. Ha ez nem 

kivitelezhető, pennel kell 1-2 egység inzulint beadni, szülővel egyeztetve. 

 A gyerek hány: 

o A hányás diabéteszben veszélyes, a szülőket azonnal értesíteni kell. A második 

hányás után a gyereket kórházba kell vinni. Ha a szülők nem elérhetők, a 

gyereket mentővel kell kórházba vitetni. 

 A gyerek belázasodik: 

o A szülőket kell értesíteni, akik a gyerekért jönnek. A lázat azonban addig is 

csillapítani kell. 

 Testnevelési óra előtt: 

o ha a vércukor 6-12 mmol/l között, az aktivitás megkezdhető 

o ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidrátot kell fogyasztani, s a mozgást 

addig halasztani, amíg a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/l feletti nem lesz 

o ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitás megkezdését el kell halasztan 

 

12.5. A dolgozók feladata balesetek esetén 

A nevelési-oktatási intézményben a nyitvatartási időben biztosítani kell a gyermekek, tanulók 

felügyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megelőzés szempontjaira. 

A tanórai és az egyéb foglalkozások során a nevelési-oktatási intézmény sajátosságaira 

figyelemmel ki kell alakítani a tanulókban a biztonságos intézményi környezet 

megteremtésének készségét, át kell adni a baleset-megelőzési ismereteket a főbb közúti 

közlekedési balesetek, a mérgezés, fulladás veszélyei, az égés, az áramütés, valamint az esés 

témakörében, fejleszteni kell a gyermek, a tanuló biztonságra törekvő viselkedését. 
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Az intézményben történt balesetek bejelentése az intézményvezetés felé kötelező. A 

bekövetkezett tanuló- és gyermekbaleseteket nyilván kell tartani. A nyolc napon túl gyógyuló 

sérüléssel járó tanuló- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni. Ennek során fel 

kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az 

oktatásért felelős miniszter által vezetett, a minisztérium üzemeltetésében lévő elektronikus 

jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell nyilvántartani, vagy ha erre rendkívüli esemény 

miatt átmenetileg nincs lehetőség, jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvek egy-egy 

példányát - az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyvek kivételével - a kivizsgálás 

befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap nyolcadik napjáig meg kell küldeni a 

fenntartónak. Az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a papíralapú 

jegyzőkönyv egy példányát át kell adni a tanulónak, kiskorú gyermek, tanuló esetén a szülőnek. 

A jegyzőkönyv egy példányát a kiállító nevelési-oktatási intézményében meg kell őrizni. Ha a 

sérült állapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás határidejére nem 

lehet befejezni, akkor azt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni. Amennyiben a baleset 

súlyosnak minősül, akkor azt a nevelési-oktatási intézmény a rendelkezésre álló adatok 

közlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti az intézmény 

fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi 

szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni. 

A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért baleset vagy rosszullét esetén 

haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 

 a sérült tanulót elsősegélyben kell részesíteni, ha szükséges orvost kell hívatnia, 

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

Az intézményi nevelő- és oktatómunka egészséges és biztonságos feltételeinek 

megteremtésére, a tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat a 

munkavédelmi szabályzat tartalmazza. 

A gyermek és tanulói balesetek megelőzéséért elsődlegesen az intézményvezető, tagintézmény-

vezető a felelős. Feladatok a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatosan: 

 Az intézmény épületének, udvarának, felszereléseinek és eszközeinek vonatkozásában 

a veszélyforrások feltárása, a kerületi balesetvédelmi szakember bevonásával. Feltárt, 

balesetet okozható helyzet, vagy hiba esetén jegyzőkönyv felvétele, és azonnali 

intézkedés kérése a fenntartó illetékes képviselőjétől. A veszélyforrást jelentő 

felszerelés, eszköz eltávolítása, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonságos 

elkerítése.  
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 Az intézmény területén karbantartási, felújítási, építési munkák engedélyezése, a 

munkálatok ideje alatt a biztonságos óvodai, iskolai élet megszervezése, valamint az 

ezzel kapcsolatosan a szülők tájékoztatása. 

 Az alkalmazottak tevékenységének ellenőrzése a használt veszélyes felszerelések és 

eszközök tekintetében. 

 A balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátásának koordinálása, dokumentálására, 

és nyilvántartására egy fő pedagógus megbízása. 
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13. Az intézményi működés egyéb területei 

13.1. Felnőttoktatás 

Az intézményben nem folyik felnőttoktatás. 

 

13.2. Egyéb foglalkozások  

13.2.1. Az egyéb foglalkozások szervezeti formái és időkerete  

Az egyéb foglalkozás olyan a tanórákon kívüli egyéni vagy csoportos, pedagógiai tartalmú 

foglalkozás, amely a tanulók fejlődését szolgálja. 

Az egyéb foglalkozások szervezeti formái a következők lehetnek: 

 napközi, tanulószoba; 

 szakkör, művészeti kör, énekkar, önképzőkör; 

 sportkör, tömegsport foglalkozás, házi bajnokság; 

 fejlesztő, felzárkóztató, tehetségfejlesztő foglalkozás; 

 közösségi szolgálattal kapcsolatos foglalkozás; 

 diákönkormányzati foglalkozás; 

 felzárkóztató, tehetség-kibontakoztató, közösségi fejlesztést megvalósító, a szabadidő 

eltöltését szolgáló foglalkozás; 

 tanulmányi szakmai, kulturális, sportverseny, iskolák közötti verseny, bajnokság, 

tanulmányi kirándulás. 

 

13.2.2. Az egyéb foglalkozások célja 

A napközi otthoni foglalkozások elsődleges célja a tanórákra való felkészülés, pedagógusi 

megsegítés az egyes feladatok megoldása terén, s legfőként a hatékony önálló tanulás 

módszertanának elsajátítatása. A napközi egyben a pihenés, a játék, a szabadidő hasznos 

eltöltésének színtere. Működésének rendjét az iskolavezetés határozza meg. A napközi otthoni 

foglalkozásokról való eltávozás csak a szülő tájékoztató füzetébe beírt kérelme alapján 

történhet a napközis nevelő engedélyével, az intézményvezető előzetes jóváhagyásával. 

A tanulószobai foglalkozásokat célja a tanórákra való felkészülés, a tanulás segítése a hatékony 

önálló tanulás módszertanának elsajátíttatásával. Kiemelt célja a rendszeresen külön 

időkeretben nem megszervezhető szakkorrepetálások biztosítása. 
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A felzárkóztató foglalkozások (korrepetálások) célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi 

követelményekhez való felzárkóztatás. Hátrányos, halmozottan hátrányos helyzetű tanulók 

részére szervezzük, valamint folyamatos a sajátos nevelési igényű tanulók részére. 

A szakkörök, érdeklődési körök, művészeti csoportok a tanulók érdeklődésétől függően a 

munkaközösség-vezetők javaslatának figyelembe vételével indíthatók. E foglalkozások 

elsődleges célja a tehetség kibontakoztatása, egy-egy ismeretterületen való tudományos igényű 

elmélyülés, mely párosul a tanulók kezdeményezőkészségén alapuló, öntevékeny 

munkáltatással, s a kreativitás fejlesztésével, mely az élményszerű tanulás révén a tanórai 

tartalmakhoz is szervesen kapcsolódik. 

A tanulók önképzőköröket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését és 

működtetését a diákok végzik. Az önképző diákkörök munkája nagymértékben hagyatkozik a 

kreatív tanulók aktivitására, önfejlesztő tevékenységre. A diákkörök szakmai irányítását a 

tanulók kérése alapján pedagógusok vagy külső szakemberek végzik az intézményvezető 

engedélyével. 

Az iskola énekkara sajátos diákkörként működhet, vezetője az intézményvezető által megbízott 

pedagógus. Közösségépítő, művészeti önkifejező szerepén túl meghatározó jelentőségű az 

iskolai rendezvények programjában valamint az egyházi alkalmakon való szolgálatban.  

Az iskolai diáksportkör és a tömegsport foglalkozások célja, hogy járuljon hozzá az egész 

intézményi tevékenységet átfogó teljes körű egészségnevelés megvalósításához.  

A gyógytestnevelés és a könnyített testnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik 

formája. Gyógytestnevelés órára való beosztást az iskolaorvos igazolása alapján kap a tanuló, 

ahol megjelenése és aktív részvétele kötelező. A gyógytestnevelésre való beosztással 

egyidejűleg a tanuló – orvosi javaslatra – az intézményvezető által felmentést kaphat az iskolai 

testnevelés órákon való részvétel alól. A könnyített testnevelésben részt vevő tanulókkal a 

testnevelő differenciáltan foglalkozik. 

A tanulmányi, szakmai, kulturális, sport versenyeken, házi bajnokságokon való részvétel a 

diákjaink képességeinek kialakítását és fejlesztését célozza. A tanulók intézményi, városi, 

országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt szaktanári felkészítést igénybe véve. 

Kiemelt jelentőségű az evangélikus oktatási intézmények számára meghirdetett programokon 

való részvétel. Az országos versenyekre a felkészítésért, a szervezésért, a nevezésért a szakmai 

munkaközösségek és az igazgatóhelyettes(ek) felelősek. 

A tanulmányi kirándulás az iskolai élet, a közösségek kialakításának és fejlődésének szerves, 

része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirándulások igényes és egyben anyagilag elérhető 
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módon való megszervezése és problémamentes lebonyolítása érdekében. A tanulmányi 

kirándulások szervezésének kérdéseit intézményvezető és osztályfőnökök egyeztetik. 

 

13.2.3. Az egyéb foglalkozások működési rendje 

Az egyéb foglalkozásokon a tanuló jelentkezés útján, a szülő írásos nyilatkozata alapján vehet 

részt. A jelentkezés legalább félévre szól, és a jelentkezést követően a foglalkozásokon való 

részvétel kötelező, a mulasztásokról szülői igazolást kell hozni.  

Az egyéb foglalkozások megtartásra előre meghatározott tematika (foglalkozási terv) alapján 

történik. Az egyéb foglalkozásokról egyéb foglalkozási naplót köteles vezetni a 

foglalkozásvezető pedagógus.  

A tanórán kívüli foglalkozásokat az intézményegységek tanulói számára a közös részvétel 

lehetőségének figyelembevételével szervezzük. 

 

13.2.4. Az egyéb foglalkozások időkerete 

Az egyéb foglalkozások időtartamát (órakeretét) és helyszínét (tantermét) a tantárgyfelosztás 

alapján az iskolavezetés határozza meg, a terembeosztással együtt. 

 

13.2.5. Az óvoda fakultatívan választható tevékenységei 

 Játékos úszásoktatás 

 Játékos korcsolya oktatás 

 Bábszínház 

 Játékos ismerkedés az angol nyelvvel 

 Zeneovi  

 Gyermektánc  

 Sakk 

 Kirándulások bérelt busszal vagy egyéb közlekedési eszközzel 

A szülők meghatározhatják egy nevelési évre a szolgáltatásokra szánt költségek maximális 

összegét, melynek alapját a gyermekek nagyobb csoportja adja, korcsoport szerint, figyelembe 

véve a korcsoportok sajátosságait: 

 Kiscsoportban elsősorban a beilleszkedés, a szokások, szabályok megismerése, 

alkalmazkodó készség alakítása a fő célunk.  
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 Középső és nagycsoportosok már ismerik, és várhatóan betartják a szokásokat, 

szabályokat, ezért nekik a kirándulásokon kívül, a fent igényelt szolgáltatásokat 

szervezzük.  

 

13.2.6. Egyéb foglalkozások az általános iskolában 

A tehetséggondozás keretéül szolgáló csoportokat a magasabb szintű képzés igényével a 

munkaközösség-vezető és az intézményvezető egyeztetése után lehet meghirdetni. A 

foglalkozások időpontjáról és a látogatottságról naplót kell vezetni.  

Művészeti képzés folyik az iskolánkban, zenei oktatás, néptánc és festészet, ami a Fazekas Utcai 

Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Intézmény keretén belül valósul meg. 

A felzárkóztatások, korrepetálások, fejlesztő órák célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi 

követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást az intézményvezető által megbízott 

pedagógus tartja. 

Működnek szaktárgyi szakkörök, valamint sportszakkörök: röplabda, kosárlabda, foci. 
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14. Az intézményi dokumentumok, eszközök kezelése 

14.1. Az intézmény alapdokumentumainak nyilvánossága, hozzáférhetősége 

Az intézmény alapdokumentumai: a Házirend, az SZMSZ, a Pedagógiai program nyilvános, az 

intézmény honlapján minden érdeklődő számára szabadon elérhető.  

Nyomtatott formában a közép- és az általános iskola titkárságán, a tagóvodában a vezetőnél 

tekinthető meg. 

A pedagógiai programról ezen túl tájékoztatást kaphatnak: 

Az intézmény alkalmazottjai: 

 értekezleteken, egyéb más megbeszélt módon az iskolavezetéstől, 

 a munkaközösség-vezetőktől a munkaközösségi megbeszéléseken. 

A tanulók: 

  az osztályfőnököktől osztályfőnöki órán, 

  a diákönkormányzatot segítő pedagógustól a diákönkormányzat megbeszélésein, 

  az iskolavezetéstől a diákközgyűlésen, 

  és egyéb más a pedagógusokkal megbeszélt formában. 

A szülők: 

  a tanároktól, osztályfőnököktől a szülői értekezleteken és fogadóórákon,  

  az intézményvezető a szülői választmányi tájékoztató értekezletén, 

  és egyéb más a nevelőkkel megbeszélt formában. 

Az iskolával kapcsolatban nem álló személyek: 

 az intézményi honlapon, 

  indokolt esetben, egyeztetett időpontban, személyes tájékoztatás útján. 

 

Az óvoda alapdokumentumairól 

Az intézményi dokumentumok tartalmát és elérhetőségét, a nevelési évet nyitó szülői 

értekezleten részletesen ismerteti a tagintézmény vezető. A Házirend egy példányát 

beiratkozáskor minden szülő kézhez kapja elolvasásra.  

A szülők a tagintézmény vezető, és az óvodapedagógusoktól is kérhetnek tájékoztatást az év 

során bármikor, egyeztetett időpontban. 

A dokumentumok egy példánya a vezetői irodában, egy példánya a nevelőtestületi szobában, 

és egy példánya a központi szülői faliújságon kerül elhelyezésre, valamint az intézmény 

honlapján. 
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14.2. Az elektronikus úton előállított dokumentumok 

14.2.1. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

Az elektronikus levelezőrendszer elérhetősége korlátozott, az intézményvezető és az általa 

megbízott iskolatitkár rendelkezhet jelszóval. A levelezőrendszeren küldött levelek 

intézményvezetői kiszignálása után papíralapon, illetve e-mailben továbbítható az érintettek 

részére. Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat a digitalizálást végző személy köteles 

papíralapú formában is előállítani. 

Az elektronikus nyomtatványt – az intézményvezető utasítása szerinti gyakorisággal – 

papíralapon is hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.  

A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően: 

 el kell látni az intézményvezető eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével, 

 az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást 

(„elektronikus nyomtatvány”),  

 az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát, 

 a vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási 

szabályzat alapján irattári dokumentumként kell elhelyezni.  

A papír alapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények megtartásáért az intézményvezető felel, valamint a hitelesítésről az 

intézményvezetőnek kell gondoskodnia. 

 

14.3.2. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje  

A Köznevelés Információs Rendszerében előállított dokumentumrendszer kezelése 

A köznevelési ágazat irányítási rendszerével a Köznevelés Információs Rendszer (KIR) révén 

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabályi előírásoknak megfelelően. A 

rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az 

intézményvezető alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Ennek naprakész 

rendelkezéséről a megbízott iskolatitkár gondoskodik. 

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

elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok és ezek módosítása, 
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 az Országos Statisztikai Adatszolgáltatás (OSA) adatállománya a megadott határnappal, 

 az éves aktuális, határidővel megjelölt pedagógus és tanulói lista, 

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések, 

 a pedagógus minősítés elektronikusan rögzített adatai, kapcsolódó dokumentumai, 

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések.  

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

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

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

rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető és az általa felhatalmazott 

személyek (az iskolatitkár és az igazgatóhelyettesek) férhetnek hozzá. 

 

14.3.3. Az elektronikus-napló kezelési rendje 

Az e-napló felhasználói csoportjai és feladataik 

 

Az intézményünkben használt elérése: 

A korlátozott tartalmú és korlátozott hozzáférésű internetes kezelőfelületen keresztül, a 

rendszer által generált azonosítóval és jelszóval (szülők, tanulók). 

 

Iskolavezetés: 

Automatikus hozzáférése van az e-napló teljes adatbázisához. Elsősorban a rendszer, a napló 

vezetésével kapcsolatos ellenőrzési feladatai vannak. 

 

Iskolaadminisztráció, iskolatitkárság: 

Aktualizálás a tanulók, az osztályok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész 

adminisztrációja. A szülői és tanulói azonosítók kezelése. 

 

Tanárok, osztályfőnökök: 

Tanórai adatok rögzítése, a napló haladási, hiányzási, értékelési részének vezetése, a tanulói 

adatokban történő változások nyomon követése és adminisztráltatása. 

 

 

 

Szülők: 
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A szülők kizárólag saját gyermekeik napló bejegyzéseihez kapnak hozzáférési jogot az 

internetes felület eléréséhez. Az első belépéshez szükséges azonosítót és jelszót az 

iskolatitkártól személyesen vehetik át az intézményben, tanévkezdéskor. 

 

Rendszerüzemeltető feladatköre 

E-napló felelős szakmai kompetenciája:  

 Az elektronikus napló informatikai rendszerének teljes felügyelete.  

 A tantárgyfelosztás, az órarend bevitele, a tanulók osztályokba, csoportokba rendezése.  

 Kapcsolattartás a szoftverfejlesztőkkel.  

 A változások közvetítése és szükség esetén ezek képzéseken való átadása.  

 Problémák kezelése.  

 Az adminisztrációs mulasztások kiszűrése és az intézményvezetés tájékoztatása ezekről.  

Rendszergazda feladatai: - (külső szolgáltató bevonásával) 

 Az elektronikus napló iskolai hálózaton (wifi, vezetékes) való zavarmentes 

működésének biztosítása, a felmerülő problémák javítása. 

 A hálózat karbantartása. 

 A tanári laptopok e-napló kezelésének biztosítása. 

 Együttműködés az e-napló felelőssel.  

 

Az e-napló működtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, határidők, felelősök 

FELADAT HATÁRIDŐ FELELŐS 

Év eleji feladatok   

Elsős tanulók adatainak 

rögzítése rendszerben 

augusztus 31. iskolatitkár 

Javítóvizsgák eredményei 

alapján a csoportok, osztályok 

névsorának aktualizálása 

augusztus 31. igazgatóhelyettes 

A tantárgyfelosztás rögzítése a 

rendszerben 

augusztus 31. intézményvezető, e-napló 

felelős 

Tanulói adatok ellenőrzése, 

aktualizálása 

szeptember 15. osztályfőnökök, e-napló felelős 



 

 

 87 

FELADAT HATÁRIDŐ FELELŐS 

Az órarend rögzítése a 

rendszerben 

szeptember 15. igazgatóhelyettes, e-napló 

felelős 

Végleges csoportnévsorok 

rögzítése a rendszerben 

szeptember 15. iskolatitkár 

Év közbeni feladatok   

Adatváltozások rögzítése folyamatos, a bejelentést 

követő 5 munkanap 

osztályfőnökök, e-napló felelős 

Tanulók osztály, 

csoportcseréinek rögzítése 

folyamatos, a cserét követő 5 

munkanap 

igazgatóhelyettes, e-napló 

felelős 

Haladási napló vezetése folyamatos, a tanóra napján, de 

legkésőbb a követő max 5 

munkanap 

osztályfőnökök 

Értékelési napló folyamatos osztályfőnökök, tanítók, 

tanárok 

Helyettesítések szervezése, 

adminisztrálása 

folyamatos igazgatóhelyettes 

Hiányzási napló folyamatos osztályfőnökök, tanítók, 

tanárok 

Heti biztonsági másolat minden hét péntek 17.00 óráig e-napló felelős, rendszergazda 

Havi mentés minden hó utolsó munkanapján e-napló felelős, rendszergazda 

Napló ellenőrzések folyamatos, havi 

rendszerességgel 

intézményvezető, 

igazgatóhelyettesek 

A félév és az évzárás feladatai   

Javasolt magatartási, szorgalmi 

feladatok ellenőrzése 

osztályozó konferencia napja, 

délelőtt 

osztályfőnök 

Javasolt érdemjegyek rögzítése osztályozó konferencia előtti 

nap 

tanítók, tanárok 

Naplók záradékolása Tanévzáró értekezlet utáni nap osztályfőnökök 

Utolsó mentés Tanévzáró értekezlet utáni nap 

16.00 óráig 

e-napló felelős 
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FELADAT HATÁRIDŐ FELELŐS 

Végleges fájlok archiválása, 

CD lemezen történő rögzítése 

Tanévzáró értekezlet utáni nap e-napló felelős 

Végleges fájlok archiválása, 

nyomtatott állapotban 

június utolsó munkanapja  intézményvezető, 

iskolatitkár 

 

Az e-napló hitelesítési rendje 

Amennyiben az adatok kizárólag az e-naplóban kerülnek rögzítésre (nincs hagyományos 

naplóvezetés), havi gyakorisággal ki kell nyomtatni a pedagógusok által bejegyzett órákat, 

azokat elsődlegesen pedagógusonként, másodsorban dátum szerint sorba rendezve. A 

pedagógusok a havonta megtartott óráikat kötelesek aláírni, az aláíráskor nem kell minden 

megtartott órát külön aláírni, de az aláírásnak át kell nyúlnia az aláírt tartományon. 

Havi gyakorisággal ki kell nyomtatni a pedagógusok által az adott hónapban megtartott órák, 

túlórák, helyettesítések, stb. számáról készített kimutatást, azt az intézményvezetőnek vagy 

oktatási igazgatóhelyettesének alá kell írnia, az intézmény körbélyegzőjével le kell pecsételni, 

és irattárba kell helyezni. 

Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók által elért félévi, év végi eredményeket, a 

tanulók igazolt és igazolatlan óráit, a tanulói záradékokat. Félévkor a tanuló előbb felsorolt 

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

intézmény körbélyegzőjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig át kell adni a 

tanulónak vagy a szülőnek. 

A tanév végén a digitális napló által generált anyakönyvből papír alapú törzskönyvet kell 

kiállítani a megszabott alakiság követelményeinek megfelelően.   

Eseti gyakorisággal kell kinyomtatni a tanuló által elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 

órák számát, a záradékokat tartalmazó iratot a tanulói jogviszony megszűnésének eseteiben. 

 

Az e-napló által kötelezően nyilvántartott adatok: 

 tanuló neve; 

 születési helye, ideje; 

 neme; 

 állampolgársága (nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcíme, igazoló okirat 

megnevezése, száma); 

 lakóhely, tartózkodási hely címe, e-mail címe; 
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 tb. azonosító jel; 

 szülő, törvényes képviselő név, lakcím, tartózkodási cím, telefonszám, e-mail címe; 

 a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok.  

 

14.4. A pedagógus által készített, használt pedagógiai eszközökre vonatkozó védő, óvó 

előírások 

A pedagógusok az általuk készített, használt technikai jellegű eszközöket a tanítási órákra csak 

külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása az intézményvezető 

hatásköre, aki szükség esetén szakember által kiadott véleményhez kötheti az eszköz 

használatát. A pedagógusok által készítet nem technikai jellegű pedagógiai eszközök korlátozás 

nélkül használhatók.  

 

14.5. A pedagógusok használatába kerülő, munkához szükséges informatikai eszközökről  

Az intézmény pedagógusai munkájuk ellátásához az intézmény területén igénybe vehetik az 

audiovizuális és egyes informatikai eszközöket. A tartós használat esetén a tanév elején a 

kölcsönzés szabályzata szerint veszik át az intézményvezető által megbízott személytől, a 

használatra vonatkozó kioktatást, és dokumentálást követően. Eseti használtkor az 

intézményvezető engedélyezi az igénybevételt, melyet átadás-átvételi jegyzőkönyvben 

rögzítenek, a szakembertől kapott használatra vonatkozó tájékoztatás után. 

A nevelői szobában elhelyezett informatikai és sokszorosító eszközöket a pedagógusok 

szabadon igénybe vehetik. A sokszorosításra egységes egyéni limit kerül meghatározásra. 
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15. Az iskolai tankönyvrendelés helyi rendje 

Az iskolai tankönyvrendelés megszervezéséért az intézményvezető a felelős. A feladat operatív 

ellátója az általa megbízott tankönyvfelelős. 

 

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

térítésmentesen biztosított tankönyveket - a munkafüzetek kivételével -, továbbá a pedagógus-

kézikönyveket az iskola tartós tankönyvek nyilvántartásába vegyék, a továbbiakban az iskolai 

könyvtári állományban, a Tankönyvtárban elkülönítetten kezeljék, és a tanuló, illetve a 

pedagógus részére a tanév feladataihoz az iskola Tankönyvtári szabályzatban meghatározottak 

szerint bocsássák rendelkezésre. 

 

Az iskola igazgatója minden év március 31-ig köteles felmérni, hány tanulónak kell vagy lehet 

biztosítani a tankönyvellátást az iskolai Tankönyvtárból, könyvtárszobából történő 

tankönyvkölcsönzés, a napköziben, tanulószobán elhelyezett tankönyvekhez való hozzáférés 

útján, továbbá hányan kívánnak használt tankönyvet igénybe venni. E felmérés eredményéről 

az igazgató minden év június 15-ig tájékoztatja nevelőtestületet, az iskolaszéket, a szülői 

munkaközösséget, az iskolai diákönkormányzatot és kikéri a véleményüket az iskolai 

tankönyvtámogatás rendjének meghatározásához. 

Az iskola igazgatója minden év március 31-ig kijelöli a tankönyvek megrendelésében és 

értékesítésében közreműködő személyt (továbbiakban tankönyvfelelős). 

Az igazgató – a nevelőtestület, az iskolaszék, a szülői munkaközösség és az iskolai 

diákönkormányzat véleményét kikérve – minden év június 17-ig meghatározza a következő 

tanév tankönyvellátásának rendjét. A feladatellátásban való közreműködés a 

tankönyvfelelősnek nem munkaköri feladata, amelyért külön díjazásban részesül.  

A tankönyvrendelés rendjéről a tanulókat és szüleiket az iskola tájékoztatja, melynek 

lehetőségei: 

 a honlapján, 

 az iskolába lépő tanulók esetében a beiratkozáskor,  

 osztályfőnöki tájékoztatás útján az általános iskolában az ellenőrzőbe történő beírással, 

középiskolában kihirdetés útján. 

Az iskolai tankönyvrendelés – a fenntartó egyetértésével – a szakmai munkaközösség 

véleményének beszerzését követően, Ntk.63.§(1) bekezdés c) pontjának figyelembevételével 
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történik. A tankönyvrendelés alapján kell meghatározni, hogy a tankönyv vásárlására 

rendelkezésre álló összeget, mely tankönyvek vásárlására fordítódik. 

 

A tankönyvfelelős minden év április utolsó munkanapjáig elkészíti az iskolai tankönyvrendelést 

és jóváhagyatja a fenntartóval. A tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új osztályok 

tanulóinak várható, becsült létszámát is figyelembe kell venni.  

A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az iskolának lehetővé kell tenni, hogy azt a 

szülők megismerjék. A szülő nyilatkozhat arról, hogy gyermeke részére az összes tankönyvet 

meg kívánja-e vásárolni, vagy egyes tankönyvek biztosítását más módon, például használt 

tankönyvvel kívánja megoldani. 

Az iskola megküldi a könyvtárellátónak a tankönyvrendelést, a tankönyvek tanulóra, 

évfolyamra, tantárgyra lebontott címlistáját. 

Az iskola május 31-ig a hirdetőtáblán való kifüggesztéssel közzéteszi azoknak a 

tankönyveknek, ajánlott és kötelező olvasmányoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai 

könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek.  

A tankönyvek elkülönített kezelését a Tankönyvtári szabályzat vonatkozó rendelkezései 

tartalmazzák. A könyvek átvételéről, a felelősséggel történő használatról és kártérítési 

kötelezettségről gondoskodni szükséges. 

Az Nkt. 46.§ (5) bekezdése meghatározza, hogy a köznevelés nappali rendszerű iskolai 

oktatásában az állam biztosítja a tanulók számára, hogy a tankönyvek térítésmentesen álljanak 

rendelkezésre.  

Minden év június 30-áig van lehetőség a pedagóguskézikönyv-ellátással kapcsolatos 

rendelésekre – amely bármely iskola esetén legfeljebb kettő, adott köznevelési tankönyvhöz 

fejlesztett pedagógus-kézikönyv lehet –, amik az iskolában alkalmazott és az adott tantárgyhoz 

kifejlesztett, továbbá tankönyvjegyzéken lévő pedagógus-kézikönyvek. 

A pótrendelés határideje: szeptember 5. 

A Tankönyvtárban lévő tankönyvek 4 éves használati idő eltelte után elévülnek. A tankönyvtári 

tankönyvekhez kapcsolódó szabályokat a Tankönyvtári szabályzat tartalmazza. 
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16. Az iskolai könyvtár  

Az intézmény alaptevékenységén túl oktatáshoz kapcsolódó egyéb tevékenységként iskolai 

könyvtárat működtet. 

 

16.1. Küldetésnyilatkozat  

Az iskolai könyvtár az oktató-nevelő munka eszköztára, szellemi bázisa kíván lenni. 

Tevékenységével a következőket képes és hivatott segíteni:  

 az oktatási esélyegyenlőtlenségek mérséklése,  

 az élethosszig tartó tanulás megalapozása a kulcskompetenciák fejlesztése révén,  

 az oktatás minőségének fejlesztése,  

 az IKT (Információs és Kommunikációs Technológiák) alkalmazásának fejlesztése,  

 az oktatás tárgyi feltételeinek javítása.  

 

16.2. Az iskolai könyvtár feladatai 

Az iskolai könyvtár alapfeladatai: 

 gyűjteményének folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre 

bocsátása; 

 tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról; 

 tanórai foglalkozások tartása; 

 egyéni és csoportos helyben-használat biztosítása; 

 könyvtári dokumentumok kölcsönzése. 

 

Az iskolai könyvtár kiegészítő feladatai: 

 tanórán kívüli foglalkozások tartása; 

 számítástechnikai informatikai szolgáltatások biztosítása (lehetőség szerint); 

 tájékoztatás nyújtása az iskolai könyvtárak, a nyilvános könyvtárak dokumentumairól, 

szolgáltatásairól; 

 más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének segítése;  

 részvétel a könyvtárak közötti dokumentum és információcserében;  

 közreműködés az ingyenes tankönyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében, 

lebonyolításában. 
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16.3. A könyvtár működése 

Az intézmény két helyszínen működtet könyvtárat, egyik az általános iskolában (telephely), a 

másik a középiskolában (székhely) található. 

A könyvtárakat az intézmény tanulói, dolgozói ingyen használhatják. A beiratkozás 

automatikusan megtörténik, ha valaki az intézmény tagjává válik és megszűnik, ha elhagyja az 

intézményt. 

A könyvtár nyitvatartási rendje igazodik a közoktatási törvényben előírtakhoz, valamint a tanév 

tanítási rendjéhez, melyet évente az intézményvezető és a könyvtáros együttesen határoz meg.  

Az intézmény könyvtárainak Szervezeti és Működési Szabályzata része az intézmény SZMSZ-

ének, elhelyezése csatolva történt. A Könyvtári Szervezeti és Működési Szabályzat a következő 

mellékletekkel rendelkezik: 

1. Gyűjtőköri szabályzat 

2. Könyvtárhasználati szabályzat 

3. Katalógusszerkesztési szabályzat 

4. Tankönyvtári szabályzat  

 


















