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ISKOLA

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI
SZABÁLYZATA

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja

Az  SZMSZ  meghatározza  az  intézmény  szervezeti  felépítését,  az  intézmény
működésének belső rendjét, a külső kapcsolatokra  vonatkozó megállapításokat és  azokat
a rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.

Az  SZMSZ  az  intézmény  pedagógiai  programjában  rögzített  cél  és  feladatrendszer
racionális és hatékony megvalósítását szabályozza.

Az SZMSZ a következő törvények alapján készült:

1992. évi XXXIII. törvény: A közalkalmazottak jogállásáról (Kjt.) 
1996.  évi  XXVIII.  törvény:  A  közalkalmazottak  jogállásáról  szóló  1992.  évi

törvény
módosításáról
1993. évi LXXIX. törvény: A közoktatásról
1992. évi XXII. törvény: A munka törvénykönyve
138/1992. évi (VI. 8 ) kormány rendelet

A szabályzat hatálya

Az  SZMSZ  és  a  mellékletét  képező  egyéb  szabályzatok  (vezetői  utasítások)
betartása  kötelező  érvényű  az  intézmény  minden  alkalmazottjára  és  az  intézménnyel
szerzőszerződéses jogviszonyban állókra.

Az intézmény alapdokumentumai

Az  intézmény  jogszerű  működését  az  Alapító  Okirat,  és  az  ezzel  való
Nyilvántartásba Vétel biztosítja.

Az intézmény tartalmi  működését  a  Pedagógiai  Program  határozza  meg,  amely  a
Nemzeti  Alaptantervhez  és  a  Kerettantervhez  kapcsolódva  tartalmazza  a  feladatellátás
szakmai alapjait.

A PEDAGÓGIAI PROGRAM tartalmazza:
- A nevelés és oktatás célját és feladatait
- A helyi tantervet és óratervet
- Az egyes évfolyamok követelményeit és értékelését
- A minősítés szempontjait és módját.
-



Az  intézmény  egy  tanévre  szóló  munkaterve  a  feladatok  megvalósításának
konkrét  tevékenységeit  és  munkafolyamatait  tartalmazza  az  időpontok  és  a  határidők
kitűzésével,  -  valamint  a  felelősök  megjelölésével.  A  munkatervet  a  nevelőtestület  a
tanévnyitó értekezleten véglegesíti.

Az intézmény éves munkaterve, és az intézmény Szervezeti  Működési  Szabályzata,
Házirendje,  Minőségirányítási Programja tartozik még a legfontosabb  alapdokumentumok
közé.

Az intézmény szervezeti egységei és vezetői szintjei

Intézményünk szervezeti  egységeit és  a vezetői szintjeit a jogszabályi  előírásoknak
és  tartalmi  követelményeknek  megfelelő  és  gazdaságos  működtetés,  valamint  a  helyi
adottságok, körülmények és igények figyelembe vételével alakítjuk ki.

A szervezeti egységek kapcsolattartási rendje

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

A vezető személye

Az  intézmény  vezetője  csak  a  közoktatási  törvény  által  előírt  feltételeknek
megfelelő  személy  lehet,  akinek  kiválasztása  és  megbízása  az  alapító-fenntartó  egyház
jogköre és feladata. A vezetői megbízás legfontosabb követelménye: az intézmény típusnál
megfelelő  felsőfokú  iskolai  végzettség  és  szakképzettség,  pedagógus  szakvizsga  és  a
pedagógus munkakörben való határozatlan idejű alkalmazás, valamint a szükséges szakmai
gyakorlat.

Az intézményvezető jogköre

Az  intézményvezető  feladatait,  jogkörét,  felelősségét  a  közoktatási  törvény,
valamint a fenntartó határozza meg. Az intézményvezető kiemelt feladatai:

- a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése 
- a nevelőtestület vezetése
-  a  nevelőtestület  jogkörébe  tartozó  döntések  előkészítése,  végrehajtásuk

szakszerű megszervezése és ellenőrzése
-  a  nevelési-oktatási  intézmény  működéséhez  szükséges  személyi  és  tárgyi

feltételek biztosítása a rendelkezésre álló költségvetés alapján
- a munkáltatói, valamint a kötelezettségvállalói jogkör gyakorlása
- a közoktatási intézmény képviselete
- együttműködés biztosítása a munkavállalói érdekképviseleti  szervekkel,  a szülők

és a diákok képviselőjével
- a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó méltó szervezése
- a gyermek és ifjúságvédelmi munka, valamint a gyermek és tanulóbaleset 



megelőzésének irányítása
- a döntés-az  egyetértési  kötelezettség megtartásával -  az intézmény működésével
kapcsolatban  minden  olyan  ügyben,  amelyet  jogszabály  vagy  kollektív  szerződés
(közalkalmazotti szabályzat) nem utal más hatáskörbe
- a tankönyvrendelés szabályozása

Az intézményvezető felelőssége

Az intézményvezető a közoktatási  törvénynek megfelelően egy személyben  felelős
az alábbiakért:

- a szakszerű és törvényes működésért
- az ésszerű és takarékos gazdálkodásért - a pedagógiai munkáért
- a gyermek és ifjúságvédelmi feladatok ellátásáért
- a nevelő és oktatómunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért
- a tanuló és a gyermekbalesetek megelőzéséért
- a gyermekek egészségügyi vizsgálatainak ellátásának biztosításáért

A vezető helyettes személye

Az  intézményvezető  feladatait  a  helyettes(ek)  közreműködésével  látja  el.  A
vezető-helyettesi  megbízást  -  a  nevelőtestületi  véleményezési  jogkör  megtartásával  -  az
intézményvezető  adja  a  határozatlan  időre  kinevezett  pedagógusnak.  A  megbízás
visszavonásig érvényes.  A vezető-helyettes  a törvényben  előírt  felsőfokú  végzettséggel  és
szakképzettséggel,  valamint  legalább  5  év  pedagógus  munkakörben  szerzett  gyakorlattal
rendelkező személy. A vezető-helyettes irányítja közvetlenül a pedagógusok munkáját.

A vezető helyettes jogköre és felelőssége

A  vezető  helyettes  munkáját  munkaköri  leírása  alapján,  valamint  az  
intézményvezető  közvetlen  utasítása  alapján  végzi.  A  vezető  helyettes  feladat-  és
hatásköre,  kiterjed egész munkakörre.  A vezető helyettes  munkaköri  leírása  az  SZMSZ
mellékletében található.

A  vezető  helyettes  felelőssége  kiterjed  a  munkaköri  leírásban  található  
feladatkörökre; ezen túlmenően személyes felelősséggel tartozik az  intézményvezetőnek. A
vezető helyettes  beszámolási  kötelezettsége   kiterjed  az  intézmény  egész  működésére  és
pedagógiai munkájára, a  belső ellenőrzések tapasztalataira,  valamint az intézményt érintő 
megoldandó problémák jelzésére.

A vezetőség

Az  intézmény  vezetősége  az  igazgatón  és  a  vezető-helyettes(ek)en  kívül
úgynevezett középvezetőkből  áll. A középvezetők az egyes szervezeti  egységek munkáját
irányítják, tervezik, szervezik, ellenőrzik és értékelik.

A  középvezető  ellenőrzéseiről,  tapasztalatairól  beszámol  közvetlen  vezetőjének,



kiemelkedő  jelentőségű  ügyben  az  intézményvezetőnek.  A  vezetőség  félévenként
beszámolási kötelezettséggel tartozik a nevelőtestületnek.

Az intézmény vezetősége,  konzultatív testület: véleményező  és  javaslattételi  joggal
rendelkezik,  és  dönt  mindazon  ügyekben,  amelyekben  az  igazgató  saját  jogköréből  ezt
szükségesnek látja. Az intézményvezetőség tagjai:

- az intézményvezető,
- - a vezető-helyettes,
- a szakmai munkaközösségek vezetői,
- a titkárságvezető.

A vezetők,  és  a középvezetők a vezetői értekezleteken beszámolnak  a  szervezeti
egységek  működéséről:  a  kiemelkedő  teljesítményekről,  a  hiányosságokról,  a
problémákról, valamint azok megoldási módjáról.

A vezetők kapcsolattartási rendje

Az intézmény vezetője és  a helyettes kapcsolattartása  folyamatos,  a szükségletnek
megfelelő rendszerességgel tartanak vezetői megbeszéléseket.

A vezetőség a  munkatervben  rögzített  vezetői  értekezleteket  tart,  melyről  írásban
emlékeztető  feljegyzés  készül.  Rendkívüli  vezetői  értekezletet  az  intézményvezető  az
általános munkaidőn belül bármikor összehívhat.

A vezetők helyettesítési rendje

Az intézményvezetőt szabadsága, betegsége vagy távolléte esetén kijelölt helyettese
helyettesíti. A helyettest a vezető vagy a kijelölt személy helyettesíti.

 Az alkalmazottak

Az intézmény dolgozói nem közalkalmazottak,  de  munkavégzésükkel  kapcsolatos
kötelességeiket  és  jogaikat  a  munka  törvénykönyve  mellett  a  közalkalmazotti  törvény  is
szabályozza. Az alkalmazottak egy része oktató-nevelő  munkát végző pedagógus,  a többi
dolgozó az oktató-nevelő munkát közvetlenül vagy közvetetten segítő más alkalmazott.

A  pedagógusok  alkotják  az  intézmény  nevelőtestületét.  A  nevelőtestület
(tantestület)  határozza  meg  alapvetően  az  intézmény  tartalmi  munkáját,  melynek
tevékenységével az SZMSZ önálló fejezete foglalkozik.

Az alkalmazotti közösségek jogai

Az  alkalmazotti  közösséget  és  azok  képviselőit  jogszabályokban  meghatározott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az  intézmény  minden  dolgozóját  és  közösségét  azokon  a
rendezvényeken, amelyekre meghívót kap.  Javaslattételi  és véleményezési jog  illeti meg az
intézménnyel jogviszonyban álló minden személyt és közösséget. Az elhangzott javaslatokat
és véleményeket a döntés  előkészítése során  a  döntési  jogkör  gyakorlójának  mérlegelnie
kell.

A  döntési  jogkör  gyakorlójának  az  írásban  kifejtett  javaslattal,  véleménnyel



kapcsolatos álláspontját a javaslattevővel, véleményezővel közölni kell.
Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele.  A jogkör  gyakorlója az

adott kérdésben csak úgy rendelkezhet, ha a hatályos jogszabályok szerint az egyetértésre
jogosult személy, vagy közösség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A döntési jog a rendelkező személy, vagy testület  számára kizárólagos intézkedési
jog,  amelyet  jogszabályok  biztosítanak.  Személyes  jogkör  esetén  a  jogkör  gyakorlója
teljes  felelősséggel  egy-személyben,  testületi  jogkör  esetén  a  testület  abszolút  többség
(50% + 1 fő) alapján dönt. A testület akkor határozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti közösség kapcsolattartásának rendje

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét  -  a megbízott vezetők és  a
választott  közösségi  képviselő  segítségével  az  intézményvezető  fogja  össze.  A
kapcsolattartásnak  különböző  formái  vannak,  melyek  közül  mindig  azt  kell  alkalmazni,
amelyik a legmegfelelőbben szolgálja az együttműködést.

A  kapcsolattartás  formái:  különböző  értekezletek,  megbeszélések,  fórumok,
bizottsági ülések, intézményi gyűlések, stb.

Az  intézményi  kapcsolattartás  rendszeres  és  konkrét  időpontjait  a  munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos közlések helyén kell kifüggeszteni.

A belső  kapcsolattartás  általános  szabálya,  hogy  különböző  döntési  fórumokra,
nevelőtestületi-,  alkalmazotti  értekezletekre  a  vonatkozó  napirendi  pontokhoz  a  döntési,
egyetértési, és véleményezési jogot  gyakorló közösségek által delegált  képviselőt  meg kell
hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni.

A  teljes  alkalmazotti  közősség  gyűlését  az  intézményvezető  akkor  hívja  össze,
amikor ezt jogszabály előírja, vagy az intézmény egészét érintő kérdések  tárgyalására kerül
sor. Az alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni.

Az osztályközösségek és tanulócsoportok

Az azonos  évfolyamra  járó  és  többségében  azonos  órarend  szerint  együtt  tanuló
diákok  egy  osztályközösséget  alkotnak.  Az  osztályközösség  tanulólétszáma  rendeletben
meghatározott,  az  osztályközösség  élén  pedagógus  vezetőként  az  osztályfőnök  áll.  Az
osztályfőnököt az igazgató  bízza  meg.  Az  osztályfőnök  jogosult  -  az  osztályközösségben
tapasztalt  problémák megoldására -  az osztályban tanító  pedagógusok  osztályértekezletét
összehívni.

Bontott  tanulócsoportban  vesznek  részt  az  osztályközösség  diákjai  azokon  a
tanítási  órákon,  melyeknek  eredményessége  érdekében  szükség  kisebb  tanulólétszám
(idegen  nyelvórák,  technika  órák  stb.).  A  tanulócsoportok  bontását  a  tantárgy  sajátos
jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

Diákkörök

Az  intézmény  tanulói  közös  tevékenységük  megszervezésére  diákköröket
hozhatnak létre, melyeknek meghirdetését, szervezését,  működtetését  a diákok végzik. Az
intézmény a pedagógiai  program céljainak megfelelő diákköri  tevékenységeket  támogatja.
Az a diákkör,  amelyik az iskola helyiségeit vagy szabadtéri  területét  igénybe kívánja venni



működésének engedélyeztetésére kérvényt, nyújt be az intézmény igazgatójához.

A diákköri kérvénynek tartalmaznia kell:
- a diákkör célját, a diákkör tagjainak nevét és osztályát,
- az intézményben tartózkodás rendjét (időtartam, helyiségigény),
- a diákkör választott felelős vezetőjének nevét és osztályát.

Az igazgató a diákkör  céljától  és  tagjainak magatartásától  függően engedélyezi  az
iskola  épületének  házirend  szerinti  használatát.  Az  intézményben  működő  diákköröket  a
vezető-helyettes tartja nyilván.

A diákközgyűlés (iskolagyűlés)

Az iskola tanulóközösségének a diákközgyűlés a legmagasabb tájékoztató  fóruma.
A  diákközgyűlés  nyilvános,  azon  bármelyik  tanuló  megteheti  közérdekű  észrevételeit,
javaslatait.

A diákközgyűlés az igazgató által; illetve a diákönkormányzat működési rendjében
meghatározottak  szerint  hívható  össze.  Tanévenként  legalább  egy  alkalommal  kell
diákközgyűlést  tartani,  amelyen  az  iskola  tanulói,  vagy  -  a  diákönkormányzat  döntése
alapján  a  diákok  küldöttei  vesznek  részt.  A  diákközgyűlés  napirendjét  a  közgyűlés
rendezése előtt 15 nappal nyilvánosságra kell hozni.

A  diákközgyűlésen  az  iskola  igazgatója  és  a  diák  önkormányzati  vezetők
beszámolnak  az  előző  diákközgyűlés  óta  eltelt  időszak  munkájáról,  a  tanulói  jogok
helyzetéről,  érvényesüléséről.  A  közgyűlésen  a  tanulók  kérdéseket  intézhetnek  a
diákönkormányzat és az iskola vezetéséhez,  kérhetik gondjaik,  problémáik megoldását.  A
diákok kérdéseire,  kéréseire  az igazgatónak 30 napon belül választ kell adnia.  Rendkívüli
diákközgyűlés is összehívható, ha ezt a diákönkormányzat vezetői vagy az iskola igazgatója
kezdeményezi.

A diákönkormányzat szervezete

A  tanulóközösségek  és  a  diákkörök  a  tanulók  érdekeinek  képviseletére
diákönkormányzatot hozhatnak létre. A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő
valamennyi kérdésre  kiterjed.  A  diákönkormányzat  akkor  járhat  el  az  intézmény  egészét
érintő  ügyekben,  ha  megválasztásában  a  tanulók  több  mint  50%-ának  képviselete
biztosítva van. A diákönkormányzat - a tanulóközösség által elfogadott,  és  a nevelőtestület
által  jóváhagyott  -  szervezeti  és  működési  rendje  az  intézményi  SZMSZ  mellékletében
található.

Az  osztályközösségek  a  diákönkormányzat  legkisebb  egységei,  minden
osztályközösség megválaszthatja az Osztály Diákbizottságát  (ODB) és  az  osztály  titkárát,
valamint  küldöttet  delegál  az  intézmény  diákönkormányzatának  vezetőségébe.  A
tanulóközösségek  ily  módon  önmaguk  diákképviseletéről  döntenek.  Az  intézmény  teljes
tanulóközösségének  érdekképviseletét  a  választott  Intézményi   Diákbizottság  (IDB)  látja
el.  Az  IDB  tagjai  alkotják  a  diákönkormányzat  vezetőségét,  rajtuk  keresztül  gyakorolja
jogát.

A diákönkormányzat jogai

A diákönkormányzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik



- az intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben
- az intézmény szervezeti és működési szabályzatának elfogadásakor és 

módosításakor,
- a házirend elfogadásakor és módosításakor

- az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor.

A diákönkormányzat javaslattételi jogköre kiterjed:

- saját működésére és hatásköre gyakorlására,
- a működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználására
- egy tanítás nélküli munkanap programjára,
- tájékoztatási rendszerének létrehozására és működtetésére,
- vezetőinek, munkatársainak megbízására.

A diákönkormányzat működési feltételei

Az  intézmény  tanévenként  megadott  időben  és  helyen  biztosítja  a
diákönkormányzat  zavartalan  működésének  feltételeit.  A  diákönkormányzat  az  iskola
helyiségeit,  berendezéseit  az  intézményi  SZMSZ  és  a  házirend  használati  rendszabályai
szerint térítésmentesen veheti igénybe.

Az intézményi költségvetés biztosítja a  diákönkormányzat  működéséhez  azokat  a
költségeket,  amelyeket  a  diákönkormányzat  minden  tanév  október  31-ig  saját
költségvetéseként megfelelő indoklással előterjeszt.

A diákönkormányzat és az intézmény közötti kapcsolattartás

A diákönkormányzat munkáját a tanulók által felkért nagykorú személy segíti, aki a
diákönkormányzat megbízása alapján járhat el.

A  diákönkormányzatot  képviselő  felnőtt  személy  vagy  diákküldött  folyamatos
kapcsolatot tart az intézmény igazgatójával.

Az  Iskolai  Diákbizottság  megbízottja  képviseli  a  tanulók  közösségét  az  iskola
vezetőségi,  a  nevelőtestületi,  az  iskolaszéki  értekezleteken  a  rájuk  vonatkozó  napirendi
pontoknál.  Az  Osztály  Diákbizottságának  képviselője  járhat  el  az  osztályközösség
problémáinak megoldásában.

A tanulók egyéni gondjaikkal,  valamint kéréseikkel  közvetlenül is  felkereshetik  az
intézmény  vezetőjét.  Az  intézményvezető  heti  fogadóórájának  időpontja  tanévenként
változik.  Az  adott  tanév   intézményvezetői  fogadóóráját  az  intézmény  munkaterve
tartalmazza. Az időpont közzététele az osztályfőnökök feladata.

A szülői szervezetek és a Szülői Testület

A közoktatási  törvény  alapján  a  szülők  meghatározott  jogaik  érvényesítésére  és
kötelességük  teljesítésére  szülői  szervezetet  (közösséget)  hozhatnak  létre.  A  szülői
szervezet  dönt  saját  szervezeti  és  működési  rendjéről,  munkatervének  elfogadásáról,
tisztségviselőinek megválasztásáról és képviseletéről.

Az intézményben működhet Szülői Testület, amely képviseleti  úton választott  szülői
szervezet. A Szülői Testületet a tanulók szüleinek több mint 50 %-a választhatja meg, ezért



ez a szülői szervezet jogosult  eljárni valamennyi szülő  képviseletében,  illetve  az  intézmény
egészét érintő ügyekben, a szülők részéről.

A szülői közösséggel való kapcsolattartás

Egy  osztály  tanulóinak  szülői  szervezetével  a  gyermekközösséget  vezető
osztályfőnök közvetlen kapcsolatot tart.

A  szülői  szervezetek  intézménnyel  kapcsolatos  véleményét,  javaslatait  a  szülői
szervezetek vezetői vagy a választott elnök juttatja el az intézmény vezetőségéhez.

A  Szülői  Testületet  az  intézményvezető  a  munkatervben  rögzített  időpontokban
tanévenként legalább kétszer hívja össze, ahol tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és
feladatairól, valamint meghallgatja a szülői szervezet véleményét és javaslatait.

A  Szülői  Testület  elnöke  közvetlen  kapcsolatot  tart  az  intézményvezetővel,  és
tanévenként egyszer beszámol a nevelőtestületnek a szülői közösség tevékenységéről.

A szülők szóbeli tájékoztatási rendje

Az intézmény - a közoktatási  törvénynek megfelelően -  a tanulókról a tanév során
rendszeres szóbeli tájékoztatást  tart.  A  szóbeli  tájékoztatás  lehet  csoportos  és  egyéni.  A
szülők  csoportos  tájékoztatásának  módja  a  szülői  értekezletek,  az  egyéni  tájékoztatás  a
fogadóórákon történik.

A szülői értekezletek rendje:
Az  osztályok  szülői  közössége  számára  az  intézmény  tanévenként  3  -4,  a

munkatervben rögzített szülői értekezletet tart az osztályfőnök (csoportvezető)  vezetésével.
A szeptemberi szülői értekezleten a szülők értesülnek a tanév rendjéről,  feladatairól.  Ekkor
bemutatják az osztályban (csoportban) oktató-nevelő új pedagógusokat is.

Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az intézményvezető, és az osztályfőnök a
gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására.

Az  intézmény  pedagógusai  a  szülői  fogadóórákon  egyéni  tájékoztatást  adnak  a
tanulókról a szülők számára.

Az  intézmény  tanévenként  5,  a  munkatervben  rögzített  időpontú,  rendes  szülői
fogadóórát  tart.  A  tanulmányaiban  jelentősen  visszaeső  tanuló  szülőjét  az  osztályfőnök
írásban  is  behívja  az  intézményi  fogadóórára.  Ha  a  gondviselő  a  munkatervi  fogadóórán
kívül is találkozni szeretne gyermeke pedagógusával,  telefonon vagy írásban időpontot  kell
egyeztetni az érintett pedagógussal.

A szülők írásbeli tájékoztatási rendje

Közoktatási  intézményünk  a  tanulókról  rendszeres  írásbeli  tájékoztatást  ad  a
hivatalos  pecséttel  ellátott  tájékoztató  (ellenőrző)  füzetekben.  Írásban  értesítjük  a  tanuló
szüleit gyermekük magatartásáról,  szorgalmáról,  tanulmányi  előmeneteléről.  Tájékoztatjuk
a  szülőket  az  intézményi  élet  kiemelkedő  eseményeiről  és  a  szükséges  aktuális
információkról is.



A pedagógusok kötelesek a tanulókra vonatkozó minden értékelő érdemjegyet  és
írásos  bejegyzést  az  osztálynaplón  kívül  a  tanuló  által  átnyújtott  tájékoztató  füzetben  is
feltüntetni,  azt  dátummal  és  kézjeggyel  kell  ellátni:  a  szóbeli  feleletet  aznap,  az  írásbeli
számonkérés  eredményét  a  feladat  kiosztása  napján.  Az  érdemjegyek  beírási
kötelezettsége  miatt  a  tájékoztató  füzetet  a  tanulótól  beszedni  nem  szabad  a  tanítás
időtartama alatt.

Az  osztályfőnök  kéthavonta  ellenőrzi  az  osztálynapló  és  a  tájékoztató  füzet
érdemjegyeinek azonosságát, és pótolja a tájékoztató füzetben hiányzó érdemjegyeket.  Ha
a tanuló tájékoztató  füzete hiányzik, ezt az osztálynaplóba dátummal és  kézjeggyel  ellátva
kell bejegyezni, valamint a tanuló érdemjegyét ceruzával be kell karikázni.

Az  osztályfőnök  indokolt  esetben  írásban  értesíti  a  szülőket  a  tanulók
előmeneteléről, magatartásáról és szorgalmáról a negyedévi és a háromnegyedévi szöveges
értékelés során.

A külső kapcsolatok célja, formája és módja

Intézményünk a feladatok elvégzése,  a gyermekek  egészségügyi,  gyermekvédelmi
és  szociális  ellátása,  valamint  a  továbbtanulás  és  a  pályaválasztás  érdekében  és  egyéb
esetekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel és cégekkel.

A  vezetők,  valamint  az  oktató-nevelő  munka  különböző  szakterületeinek
képviselői rendszeres személyes kapcsolatot  tartanak a társintézmények azonos beosztású
alkalmazottaival, - meghívás vagy egyéb értesítés alapján.

A kapcsolattartás formái és módjai:
- közös értekezletek tartása,
-szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel,
- módszertani bemutatások és gyakorlatok tartása,
- közös ünnepélyek rendezése,
- intézményi rendezvények látogatása,
- hivatalos ügyintézés levélben vagy telefonon.

Rendszeres külső kapcsolatok

Intézményünk  a  feladatok  eredményes  ellátása  érdekében  rendszeres
munkakapcsolatot  tart  számos  szervezettel.  Napi  munkakapcsolat  köti  az  intézményt  a
közös fenntartásban működő intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban áll a következő szervezetekkel:

- a fenntartóval,

a fenntartó által finanszírozott többi közoktatási intézménnyel,

- a gyermekek egészségügyi ellátásáról gondoskodó társintézményekkel,

a gyermek- és ifjúságvédelmi hatóságokkal,

- nevelési tanácsadó szolgálattal,
- a családsegítő központtal
az intézményt támogató alapítványokkal.



Az iskolaszék és jogai

Az  intézményben  a  nevelő  és  oktató  munka  segítségére  az  intézmény
működésében  érdekelt  szervezetek  együttműködésének  előmozdítására  iskolaszék
működhet,  melybe  a  szülők,  a  nevelőtestület  és  a  diákönkormányzat  azonos  számú
képviselőit  küldhet.  Az  iskolaszék  maga  állapítja  meg  működésének  rendjét,
munkaprogramját és megválasztja tisztségviselőit. Az iskolaszéket az elnök képviseli.

Az iskolaszék  véleményezési  és  javaslattételi  jogkörrel  rendelkezik  az  intézmény
egész  működésével  kapcsolatban,  különösen  a  pedagógiai  program  elfogadása
vonatkozásában.

Az iskolaszék egyetértési  jogot  gyakorolhat  a Szervezeti  és  Működési  Szabályzat
elfogadásakor, a házirend elfogadásakor.

A kapcsolattartás rendje:
Az intézményvezető vagy megbízottja  szükség  szerint,  de  tanévenként  legalább  2

alkalommal tájékoztatja  az iskolaszéket  az intézmény működéséről.  Az  iskolaszék  elnöke
tanévenként  2  alkalommal  tájékoztatja  saját  működéséről  és  munkaprogramjáról  a
nevelőtestületet.

A nevelőtestület

A  nevelőtestület  az  intézmény  pedagógusainak  közössége,  nevelési  és  oktatási
kérdésekben a közoktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve.  A
nevelőtestület  tagja  minden  alkalmazott  pedagógus,  valamint  a  nevelő  és  oktató  munkát
közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű alkalmazott.

A nevelőtestület feladatai és jogai

A  nevelőtestület  legfontosabb  feladata  a  pedagógiai  program  létrehozása  és
egységes megvalósítása,  -  ezáltal a tanulók magas színvonalú nevelése és  oktatása.  Ennek
a komplex feladatnak megfelelően a nevelőtestület  véleményező  és  javaslattevő  jogkörrel
rendelkezik  minden,  az  intézményt  érintő  ügyben.  A  nevelőtestület  egyetértési  joga
szükséges a diákönkormányzat működésével kapcsolatban.

A nevelőtestület döntési jogköre:
a pedagógiai program elfogadása,

- az SZMSZ és a házirend elfogadása,
- a tanév munkatervének jóváhagyása,
- átfogó értékelések és beszámolók elfogadása,
- a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, 
- a tanulók fegyelmi ügyeiben való eljárás,
- -az intézményvezetői programok elkészítéséhez javaslattétel
- saját feladatainak és Jogainak részleges átruházás 
- a diákönkormányzat működésének jóváhagyása

A nevelőtestület értekezletei

A  nevelőtestület  feladatainak  ellátása  érdekében  korlátlan  számú  értekezletet
tarthat a tanév során. Az értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rögzíti.



A  nevelőtestületi  értekezlet  vonatkozó  napirendi  pontjához  az  egyetértési  jogot
gyakorlók -  iskolaszék,  szülői szervezet,  diákönkormányzat,  stb.  -  képviselőjét  meg  lehet
hívni. A nevelő testület döntési jogkörébe tartozó ügyeiben (eltekintve a tanulók magasabb
évfolyamba  lépését  és  fegyelmi  ügyeit)  az  óraadó  tanárok  nem  rendelkeznek  szavazati
joggal.

A tanév rendes értekezletei  az alábbiak: -  tanévnyitó értekezlet,  -  félévi és  év végi
osztályozó  értekezlet,  -  őszi  nevelési  értekezlet  -  tavaszi  nevelési  értekezlet,  -  tanévzáró
értekezlet.

Rendkívüli  értekezlet  hívható  össze,  ha  a  nevelőtestület  tagjainak  egyharmada,
valamint  a  közalkalmazotti  tanács  és  az  intézmény  igazgatója  vagy  vezetősége
szükségesnek látja.

A nevelőtestület döntései és határozatai

A  nevelőtestület  döntéseit  és  határozatait  általában-  a  jogszabályokban
meghatározottak kivételével - nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza.

Titkos szavazás esetén szavazatszámláló bizottságot jelöl  ki  a  nevelőtestület  tagjai
közül. A szavazatok egyenlősége esetén az intézményvezető szavazata dönt.

A  nevelőtestületi  értekezlet  lényegkiemelő,  emlékeztető  jegyzőkönyvét  kijelölt
pedagógus  vezeti.  A  jegyzőkönyvet  az  intézményvezető,  a  jegyzőkönyvvezető  és  a
nevelőtestület jelenevő tagjai közül két  hitelesítő írja alá.  A döntések az intézmény iktatott
iratanyagába kerülnek, határozati formában.

A munkaközösségek célja

Az azonos műveltségi területen  tevékenykedő  pedagógusok  a  közös  minőségi  és
szakmai  munkára,  annak  tervezésére,  szervezésére  és  ellenőrzésére  szakmai
munkaközösségeket  hoznak  létre.  A  szakmai  munkaközösség  tagjai  közül  2  évenként  a
munkaközösség  saját  tevékenységének  irányítására,  koordinálására
munkaközösség-vezetőt  választanak,  akit  az  intézményvezető  bíz  meg  a  feladatok
ellátásával.

A szakmai munkaközösségek feladatai

A  munkaközösség  a  magas  színvonalú  munkavégzés  érdekében  -  fejleszti  a
szakterület módszertanát és az oktató munkát:

- javaslatot tesz a speciális irányok megválasztására és a költségvetés szakmai 
előirányzatainak felhasználására,

- szervezi a pedagógusok továbbképzését,

- támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját
- összehangolja az egységes intézményi követelményrendszert,  -  felméri és  értékeli

a tanulók tudásszintjét,
- összeállítja a vizsgák (különbözeti, osztályozó, javító, helyi stb.) feladatait és 

tételsorait,
- kiírja és lebonyolítja a pályázatokat és a tanulmányi versenyeket. - végzi a 

nevelőtestület által átruházott feladatokat,



-  kiválasztja  az  iskolában  használható  tankönyveket  (tantárgyak,  osztályok,
csoportok és tanévek szerint).

A munkaközösség-vezetők jogai és feladatai

A szakmai  munkaközösség  vezetője  képviseli  a  munkaközösséget  az  intézmény
vezetősége felé  és  az  iskolán  kívül.  Állásfoglalásai,  javaslatai  előtt  köteles  meghallgatni  a
munkaközösség tagjait. Azon túlmenően tájékoztatja  őket  a vezetői értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.
A munkaközösség vezetők további feladatai és jogai:

-  irányítja  a  munkaközösség  tevékenységét,  felelős  a  szakmai  munkáért,
értekezleteket hív össze, bemutató foglalkozásokat szervez,

-elbírálja,  és  jóváhagyásra  javasolja  a  munkaközösség  tagjainak  helyi  tantervhez
igazodó tanmeneteit,

- ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, a tanmenetek szerinti 
előrehaladást és annak eredményességét, hiányosságok esetén intézkedést 
kezdeményez az intézményvezető felé,

-  összeállítja a pedagógiai  program és  munkaterv  alapján  a  munkaközösség  éves
munkaprogramját,

- beszámol a nevelőtestületnek a munkaközösség tevékenységéről,

-  javaslatot  tesz  a  tantárgyfelosztásra,  a  szakmai  továbbképzésekre,  a
munkaközösségi tagok jutalmazására, kitüntetésére, közalkalmazotti átsorolásra stb.

Az intézmény szakmai munkaközösségei

-Alsós munkaközösség 
- felsős munkaközösség
- gimnáziumi munkaközösség
- művészetoktatási munkaközösség

Az egyes feladat- és jogkörök átadása

A  nevelőtestület  a  feladatkörébe  tartozó  ügyek  előkészítésére  vagy  eldöntésére
tagjaiból  -  meghatározott  időre  vagy  alkalmilag  -  bizottságot  hozhat  létre,  illetve  egyes
jogköreinek  gyakorlását  átruházhatja  másra,  így  a  szakmai  munkaközösségre,  az
iskolaszékre vagy a diákönkormányzatra.

Az átruházott  jogkör  gyakorlói:  a  bizottságok,  az  osztályközösségek  tanárai  és  a
szakmai  munkaközösségek  vezetői  beszámolási  kötelezettséggel  tartoznak  a
nevelőtestületnek a munkatervben rögzített félévi értekezletek időpontjában.

A nevelőtestület által létrehozott bizottságok

A  nevelőtestület  -  feladat-  és  jogkörének  részleges  átadásával  az  állandó
bizottságokat hozza létre tagjaiból.



A Fegyelmi Bizottság feladata:
- a házirendet súlyosan megszegő tanulók fegyelmi ügyeinek vizsgálata
-  az  érintettek  meghallgatása  után  tárgyilagos  döntés  hozatala.  Tagjai:  -  az

intézmény vezetője vagy egyik helyettese,

- az érintett tanuló osztályfőnöke,
-  egy,  a  fegyelmi  ügyben  független  pedagógus,  -  egy,  a  tanuló  által  felkért

pedagógus,
- a diákönkormányzat képviselője.

Az osztályközösségek nevelőtestületi megítélése

A nevelőtestület a tanév félévenkénti értékelésén kívül az osztályközösségek tanulmányi
munkájának  értékelését,  magatartási  és  szorgalmi  problémáinak  megoldását  az  érintett
közösséggel közvetlenül foglalkozó pedagógusokra ruházza át.

A nevelőtestület felé való beszámolási kötelezettség az osztályközösségek  esetében  az
osztályfőnökre hárul. Az adott  tanulói közösségért  felelős osztályfőnök szükség esetén -  a
felelős  vezető  helyettes  tudtával  úgynevezett  nevelői  osztályértekezletet  hívhat  össze,
melyen az osztály pedagógusainak jelen kell lenniük.

A nevelőtestület szakmai munkaközösségekre ruházott jogai

A  nevelőtestület  a  közoktatási  törvényben  meghatározott  jogköréből  a  szakmai
munkaközösségre ruházza át az alábbi jogköreit:

- a pedagógiai program helyi tantervének kidolgozása, 
- a taneszközök, tankönyvek kiválasztása,

- továbbképzésre, átképzésre, való javaslattétel,

- jutalmazásra, kitüntetésre, fizetésemelésre való javaslattétel,
- a határozott időre kinevezett pedagógusok véleményezése,
- a szakmai munkaközösség vezető munkájának véleményezése,

A tanév rendjének meghatározása

A  tanítási  év  szorgalmi  ideje  minden  évfolyamon  –a  közoktatási  törvény  52.
paragrafusa alapján – 190 tanítási napból áll.

A tanév szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-ig,  a szorgalmi idő június
30-ig tart. A tanév általános rendjéről  az oktatási  miniszter évenként rendelkezik.  A tanév
helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg és rögzíti munkatervben az érintett
közösségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak közzététele

A  tanév  helyi  rendje  tartalmazza  az  intézmény  működésével  kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és időpontokat:

- a nevelőtestületi értekezletek időpontjait,

-  az  intézményi  rendezvények  és  ünnepségek  módját  és  időpontját  -  a  tanítás



nélküli munkanapok programját és időpontját,

- a vizsgák (felvételi, osztályozó, javító, különbözeti, helyi, alap,  érettségi) rendjét,

-  a tanítási szünetek (őszi,  tavaszi,  téli) időpontját  -  a miniszteri  rendelet   keretein
belül,

- a bemutató órák és foglalkozások rendjét,

- a nyílt napok megtartásának rendjét és idejét

A  tanév  helyi  rendjét,  valamint  az  intézmény  rendszabályait  (házirend)  és  a
balesetvédelmi előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal,
az első szülői értekezleten pedig a szülőkkel. A  fentieket, a házirendet, amely tartalmazza a
nyitva tartás és a felügyelet időpontjait az intézmény  bejáratánál ki kell függeszteni.

A fentiek időpontját az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az intézmény nyitva tartása

Az intézmény  a  tanév  szorgalmi  ideje  alatt  tanítási  napokon:  7.45  órától  16.00
óráig tart  nyitva. Az  intézmény  hivatalos  munkaideje  tanítási  napokon:  7.45  órától  16.00
óráig tart.

Ügyelet délután 16.00-tól 17.00-ig tart.

A tanítási órák rendje

Az  oktatás  és  a  nevelés  az  óratervnek  megfelelően,  a  tantárgyfelosztással
összhangban  levő  órarend  alapján  történik  a  pedagógusok  vezetésével  a  kijelölt
tantermekben.

A napi tanítási idő  (a  kötelező  órarend  szerinti  tanítási  órák  időtartama)  8.00-tól
12.35-ig,  – (a művészetoktatási  órákkal  együtt) 13.00-tól  16.00-ig  tart.  Indokolt  esetben
az igazgató rövidített órákat és szüneteket rendelhet el. A tanítási órák időtartama: 45 perc.
Az első tanítási óra reggel 8.00 órakor kezdődik.

A  tanítási  órák  (foglalkozások)  látogatására  engedély  nélkül  csak  a  tantestület
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt.

A tanítási  órák  megkezdésük  után  nem  zavarhatók,  kivételt  indokolt  esetben  az
igazgató és  a vezető-helyettes  tehetnek.  A tanítási  órák  tanulókra  vonatkozó  szabályait  a
házirend tartalmazza.

Az intézményi felügyelet rendszabályai

Az  iskolában  a  tanítási  idő  alatt  tanuló  felügyelet  nélkül  nem  tartózkodhat.  Az
órarend szerinti kötelező tanítási órák és a tanórán  kívüli foglalkozások alatt  a tanulókra a
tanórát  vagy  a  foglalkozást  tartó   pedagógus  felügyel.  Az  óraközi  szünetekben,  valamint
közvetlenül  a  tanítási  idő  előtt  és  után  a  tanulók  felügyeletét  az  ügyeleti  rend  szerint  
beosztott ügyeletes pedagógusok és diákok látják el.

Az intézmény  évente  ügyeleti  rendet  határoz  meg  az  órarend  függvényében.  Az



ügyeleti rend beosztásáért  a feladattal  megbízott igazgató-helyettes a felelős.  Az  ügyeletre
beosztott  vagy  az  ügyeletes  helyettesítésére  kijelölt  pedagógus  felelős  az  ügyeleti  terület
rendjének  megtartásáért,  a  felügyelet  ellátásáért.  Az  ügyeletes  pedagógus  feladatait  az
ügyeleti rend tartalmazza.

A  tanulói  ügyeleti  rendszer  segíti  az  ügyeletes  pedagógus  munkáját,  melynek
szabályai a házirendben találhatók.

A vezetők intézményben való tartózkodása

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

Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan működése érdekében a közalkalmazottak munkarendjét  a
hatályos jogszabályok  betartásával  -  az  intézményvezető  állapítja  meg.  Az  alkalmazottak
munkaköri  leírásait  a  vezető  helyettesek  készítik  el,  és  az  intézményvezető  hagyja  jóvá.
Minden alkalmazottnak és  tanulónak az intézményben be kell tartania az általános munka-
és  balesetvédelmi  szabályokat.  Az  ezzel  kapcsolatos  képzést  az  intézmény  megbízott
munkatársa tartja.

Az igazgató és  a vezető-helyettesek tesznek javaslatot  -  a törvényes munkaidő és
pihenő  idő  figyelembevételével  -  a  napi  munkarend  összehangolt  kialakítására,
változtatására és az alkalmazottak szabadságának kiadására.

A pedagógusok munkarendje

A  pedagógusok  jogait  és  kötelességeit  a  közoktatási  törvény  rögzíti.  A
nevelési-oktatási  intézményben  dolgozó  pedagógus  heti  teljes  munkaideje  kötelező
órákból,  valamint  a  nevelő-oktató  munkával,  vagy  a  gyermekekkel,  tanulókkal  a
szakfeladatának  megfelelő  foglalkozással  összefüggő  feladatok  ellátásához  szükséges
időből  áll.  A  munkabeosztások  összeállításánál  alapelv  az  intézmény  zavartalan
feladatellátása és a pedagógusok egyenletes terhelése.

A  pedagógusok  napi  munkarendjét,  a  felügyeleti  és  helyettesítési  rendet  a
pedagógiai  vezető  helyettesek  állapítják  meg,  -  az  intézményvezető  jóváhagyásával.  A
tanórák (foglalkozások) elcserélését  a vezető helyettes engedélyezi.  A  pedagógus  köteles
munkakezdése  előtt  15  perccel  munkahelyén  megjelenni.  A  reggeli  ügyeletet  ellátó  
pedagógusnak az ügyeletkezdésnél 5 perccel kell korábban érkeznie.

A pedagógusnak a munkából való távolmaradását  előzetesen jelentenie kell,  hogy
feladatának  ellátásáról  helyettesítéssel  gondoskodni  lehessen!  A  tantervi  anyagban  való
lemaradás  elkerülése  érdekében  a  pedagógust  hiányzása  esetén  -  lehetőség  szerint
szakszerűen kell helyettesíteni.

A  szakszerű  helyettesítés  érdekében  a  tanmeneteket  az  iskola  tanári  szobáiban  kell
tartani.  A  rendkívüli  távolmaradást  legkésőbb  az  adott  munkanapon  az  első  tanítási  óra
megkezdése előtt negyed órával jelezni kell az intézmény vezető helyettesének.

A pedagógusok  számára  -  a  kötelező  óraszámon  felüli  -  tanítási  (foglalkozási)  órák



megtartására,  egyéb feladatokra a megbízást,  vagy kijelölést az intézményvezető adja,  -  a
vezető helyettesek és a szakmai munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után.
A megbízások során figyelembe  kell  venni  a  pedagógus  alkalmasságát,  rátermettségét  és
szakmai felkészültségét.

A nem pedagógus munkakörűek munkarendje

Az  oktató-nevelő  munkát  segítő  alkalmazottak  munkarendjét,  a  távollevők
helyettesítési  rendjét  a  vezető  helyettesek  állapítják  meg,  -  az  intézményvezető
jóváhagyásával.  Az egyes részlegek alkalmazottainak  napi  munkabeosztásánál  figyelembe
kell  venni  az  oktatási  intézmény  feladatainak  zökkenőmentes  ellátását.  Az
alkalmazottaknak  munkakezdésük  előtt  5  perccel  kell  munkahelyükön  megjelenniük,
távolmaradásukról értesíteniük kell a vezető helyetteseket.

A tanulók munkarendje

A tanulók  munkarendjét,  intézményi  életének  részletes  szabályozását  a  Házirend
határozza meg.

A  Házirend  szabályait  a  nevelőtestület  -  az  intézményvezető  (igazgató)
előterjesztése után -  az érintett  közösségek  véleményének  egyeztetésével  alkotja  meg.  A
házirend  betartása  a  pedagógiai  program  céljainak  megvalósítása  miatt  az  intézmény
valamennyi tanulójára és az intézményben tartózkodó személyekre nézve kötelező!

A tanórán kívüli foglalkozások rendje

Az  iskola  -  a  tanórai  foglalkozások  mellett  -  a  tanulók  érdeklődése,  igényei,
szükségletei szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervez.  A  tanórán  kívüli  foglalkozások
tartását  a  tanulók  közössége,  a  szülői  szervezetek,  az  iskolaszék,  továbbá  a  szakmai
munkaközösségek kezdeményezhetik az igazgatónál.

A tanév tanórán kívüli foglalkozásait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, és
a  tanulók  érdeklődésüknek  megfelelően  szeptember  30-ig  választhatnak.  A
foglalkozásokra írásban kell jelentkezni a tájékoztató füzetben a szülők aláírásával.

A  tanulók  jelentkezése  önkéntes,  de  felvétel  esetén  a  foglalkozásokon  való
részvétel  kötelező.  A  tanórán  kívüli  foglalkozások  helyét  és  időtartamát  az
igazgatóhelyettesek  rögzítik  az  iskola  heti  tanórán  kívüli   órarendjében,  terembeosztással
együtt.

A napközis foglalkozások

Az  iskola  a  szülői  igényeknek  megfelelően  biztosítja  a  tanulók  napközi  otthoni
ellátását.  A jelentkezést  szülői aláírással írásban kell jelezni az iskola  hivatalos  tájékoztató
füzetében.

Szakkörök

A  különböző  szakköröket  a  magasabb  szintű  képzés  igényével  a  tanulók
érdeklődésétől  függően  indítja  az  iskola.  A  szakköröket  vezető   pedagógusokat  az



igazgató  bízza  meg.  A  foglalkozások  előre  meghatározott  tematika  alapján  történnek.
Erről, valamint a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakkör  vezetője felelős a
szakkör  működéséért.  A szakköri  aktivitás tükröződhet  a  tanuló  szorgalom  és  szaktárgyi
osztályzatában. A szakkörök működésének feltételeit az iskola költségvetése biztosítja.

Versenyek és bajnokságok

A  diákok  tanulmányi,  szakmai,  kulturális  és  sportversenyeken,  valamint
bajnokságokon való részvétele kiemelkedő teljesítmények függvényében lehetséges.

Tanulóink  az  intézményi,  a  települési  és  az  országos  meghirdetésű  versenyeken
vehetnek  részt,  szaktanári  felkészítést  igénybe  véve.  Az  iskolai  versenyek  tartalmát  a
szakmai munkaközösségek határozzák meg, és  felelősek lebonyolításukért.  A szervezést  a
vezető helyettes irányítja.

Tanulmányi és közösségfejlesztő kirándulások

Az intézmény a diákok részére tanulmányi kirándulásokat szervez, melyeknek célja
-  a  pedagógiai  program  célkitűzéseivel  összhangban  hazánk  tájainak  és  kulturális
örökségének megismertetése és az osztályok közösségi életének fejlesztése.

A  kirándulások  az  iskola  munkaterve  alapján  tanítás  nélküli  munkanapon,  vagy
tanítási  szünetben  szervezhetők.  Az  osztálykirándulás  tervezetét  írásban  kell  leadni  az
igazgatóhelyettesnek.

Szülői  értekezleten  kell  az  osztály  szülői  közösségével  egyeztetni  a  kirándulás
szervezési kérdéseit és a költségkímélő megoldásokat.  A kirándulás várható költségeiről a
szülőket  az  ellenőrző  útján  kell  tájékoztatni,  akik  írásban  nyilatkoznak  a  kirándulás
költségeinek vállalásáról.

A  kiránduláshoz  annyi  kísérő  nevelőt  vagy  szülőt  kell  biztosítani,  amennyi  a
program  zavartalan  lebonyolításához  szükséges,  osztályonként  legalább  két  főt.
Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről is.

Kulturális intézmények látogatása

Múzeum, színház, mozi, kiállítás és tárlatlátogatások, valamint sportrendezvények a
tanítási  időn  kívül  bármikor  szervezhetők  az   osztály-közösségek,  vagy  kisebb
tanulócsoportok  számára.  Tanítási  időben  történő  látogatásra  az  igazgató  engedélye
szükséges.

Egyéb rendezvények

Az  iskola  tanulói  közösségei  (osztályközösségek,  diákkörök,  szakkörök  stb.)
egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az . egyéb jellegű  rendezvények lebonyolításához
akkor kell kérvényt benyújtani az  intézmény vezetőjéhez, ha a tanulók az iskola helyiségeit
igénybe  kívánják venni, illetve amennyiben a rendezvény időtartama érinti a  tanítási időt.

A tanulói jogviszony létesítése és feltételei



Iskolánk  tanulói  közösségébe  jelentkezés  alapját  felvétel  vagy  átvétel  útján  lehet
bejutni. A tanulói jogviszony létesítéséről,  a felvételről és  az átvételről az iskola igazgatója
dönt. A közoktatási törvény szabályozza a tanulói jogviszony keletkezését  és  megszűnését,
a  tanulói  jogviszonyból  következő  jogokat  és  kötelességeket.  Az  iskola  a  tanulói
jogviszony létesítését felvételi követelmények teljesítéséhez köti.

A tanulói jogviszonnyal kapcsolatos vizsgák

Iskolánkban  a  tanulói  jogviszony  vizsgakötelezettséggel  jár.  A  különböző
vizsgáztató bizottságokat az igazgató jelöli ki,  melyeknek elnöke felelős a vizsgák jogszerű
lebonyolításáért.  Intézményünkben  a  helyi  vizsgák  évfolyamvizsgák,  amelyeknek
vizsgaterve az intézmény pedagógiai  programjában található.  A  helyi  vizsgák  lebonyolítási
rendjét  az  intézmény  vizsgaszabályzata,  időpontját  pedig  az  intézmény  munkaterve
tartalmazza.

A hiányzás indoklása

A  tanuló  köteles  részt  venni  a  tanítási  órákon  és  a  választott  tanórán  kívüli
foglalkozásokon,  valamint  az  iskola  hivatalos  rendezvényein.  A  tankötelezettség  miatt  a
tanulóknak  betegség  miatti  hiányzásukról  orvosi  igazolást  kell  hozniuk.  Jelentős  családi
esemény  miatt  a  tanuló  hiányzásáról  tanévenként  3  tanítási  napig  szülői  igazolást  lehet  a
tájékoztató füzetbe bejegyezni. A hiányzás miatti tanulmányi elmaradást pótolni kell.

A távolmaradási engedély

A szülő  gyermeke  számára  -  előre  tudott  jelentős  családi  esemény  miatt  írásban
előzetes  távolmaradási  kérelmet  írhat.  Az  engedély  megadásáról  tanévenként  5  napig  az
osztályfőnök,  ezen  túl  az  igazgató  dönt  a  tanuló  tanulmányi  előmenetele,  magatartása,
addigi mulasztásai alapján.

Az engedélyezett  távollét alatti tanulmányi elmaradást  a tanulónak  pótolnia  kell  az
osztályfőnök által megszabott határidőig.

Az  iskola  területe  tanítási  idő  alatt  csak  vezetői  vagy  osztályfőnöki  engedéllyel
hagyható el.

Az igazolt és igazolatlan hiányzások

A tanuló tanítási óráról  való késését  és  hiányzását a pedagógus az osztálynaplóba
jegyzi be.  A mulasztott órák  heti összesítése után a hiányzások szülői és  orvosi  igazolását
az osztályfőnök mérlegeli, és  ennek  függvényében  igazolja  a  mulasztást.  A  mulasztásokat
igazoltnak  kell  tekinteni,  ha  a  tanuló  előzetesen  engedélyt  kapott  a  távolmaradásra.
Igazolatlan az a hiányzás, melynek indoklását az osztályfőnök nem fogadja el.  A tanórákról
való három késés  egy igazolatlan órát  jelent Az igazolatlan hiányzás fegyelmi vétség,  mely
az  adott  hónapban  rossz  (kettes)  magatartási  jegyet  von  maga  után.  Az  igazolatlan
mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök a gyermekvédelmi  felelőssel  együtt
jár  el.  Ők  kezdeményezik  a  tankötelezettség  megszegésére  vonatkozó  szabálysértési
eljárást. Többszöri igazolatlan mulasztás fegyelmi eljárás indítását vonja maga után.

A dicséret és a jutalmazás elvei



Iskolánk  dicséretben  részesíti,  illetve  jutalmazza  azt  a  tanulót,  aki  képességeihez
mérten:

- tanulmányi munkáját kiemelkedően végzi,

- kitartó szorgalmat, vagy példamutató közösségi magatartást tanúsít,

- eredményes kulturális tevékenységet folytat, - kimagasló sportteljesítményt ér el,

-  jól  szervezi  és  irányítja  a  közösségi  életet  tartósan,  vagy  kiváló  eredménnyel
záruló együttes munkát végez, vagy egyéb módon hozzájárul az iskola jó hírnevéhez.

A dicséret formái

A fenti elveknek megfelelő kiemelkedő tanulói teljesítmény egyéni  dicséretet  von
maga  után.  A  kiemelkedő  eredménnyel  végzett  együttes  munkát  és  a  példamutatóan
egységes helytállást tanúsító tanulói közösséget csoportos dicséretben kell részesíteni.

Elismerésként szóbeli és  írásos dicséretek adhatók,  mely utóbbiakat  a tájékoztató
füzetbe és az osztálynaplóba be kell jegyezni. A dicséretes  és  sikeres  tanulók nevét közzé
kell tenni az intézmény faliújságján.

Az írásos dicséretek formái:

- tanítói, tanári, nevelői dicséret,

- osztályfőnöki dicséret,
- igazgatóhelyettesi dicséret,
- igazgatói dicséret,
- nevelőtestületi dicséret.

Az  egész  tanévben  kiemelkedő  teljesítményű  tanulók  tantárgyi,  szorgalmi  és
magatartási dicséretét  a bizonyítványba  is  be  kell  vezetni.  Az  iskolai  szinten  is  kimagasló
teljesítményű tanulók igazgatói és  általános nevelőtestületi  dicséretét  a  tanévzáró  ünnepély
nyilvánossága előtt oklevéllel is elismeri az iskola.

. A jutalmazás formái

A  dicséretes  tanulók  könyv  és  tárgyjutalomban  részesülhetnek.  Ugyanez  az
elismerés illeti meg a tanulmányi és  kulturális  versenyek  győzteseit,  az  év  tanulóját,  az  év
sportolóját, az iskola jó hírét egyéb módon öregbítő tanulót.

A csoportos  dicsérettel  rendelkező  tanulóközösség  tagjait  az  iskola  jutalmazhatja
oly  módon,  hogy  a  különböző  iskolai  rendezvényeken  és  kirándulásokon  való  részvételi
költségek egészét vagy egy részét az intézmény fedezi.

Fegyelmi intézkedések

Az  a  tanuló,  aki  kötelességeit,  a  házirendben  foglaltakat  enyhébb  formában
megszegi,  igazolatlanul  mulaszt,  tanulóhoz  nem  méltó  magatartást  tanúsít,  fegyelmi
intézkedésben  részesítendő.  A  fegyelmi  intézkedés  nem  megtorló  jellegű,  hanem  a



súlyosabb  fegyelemsértések  megelőzésére  szolgáló  nevelési  eszköz,  -  jelentősen
befolyásolja a  tanuló magatartási osztályzatát.

Az írásos fegyelmi intézkedések -  a szaktanári  vagy osztályfőnöki figyelmeztetésen
túlmenően a következők lehetnek:

- tanítói, tanári, nevelői intés,

- osztályfőnöki intés,

- igazgatóhelyettesi intés,
- igazgatói intés.

Az  írásos  intések  előtt  szóbeli  fegyelmező  vagy  írásos  figyelmeztetésben  kell
részesíteni a tanulót - kivéve, ha a cselekmény súlya azonnali írásos intést tesz szükségessé.

A  fegyelmi  intézkedések  közül  az  intéseket  a  tanuló  tájékoztató  füzetén  kívül
osztálynaplóba  is  be  kell  írni  Az  igazgatóhelyettesi  és  az  igazgatói  írásbeli  intést  az
osztály-főnök kezdeményezi.

 Fegyelmi büntetések

Az  a  tanuló,  aki  kötelességeit  szándékosan  és  súlyosan  megszegi  fegyelmi  eljárás
alapján,  írásbeli határozattal  -  fegyelmi  büntetésben  részesítendő.  Iskolánkban  a  fegyelmi
eljárás  lefolytatására  és  a  fegyelmi  büntetés  kiszabására  a  nevelőtestület  megbízásából  a
Fegyelmi  Bizottság  jogosult.  A  felelőségre  vonás  eljárásmódjára  nézve  a  törvény
rendelkezései az irányadók.

A közoktatási törvény alapján fegyelmi büntetések a következők:
- megrovás,
- szigorú megrovás,
- kedvezmények, juttatások csökkentése, illetőleg megvonása,
- áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba, vagy iskolába,
- eltiltás a tanév folytatásától,
- kizárás az iskolából.

A tanuló kártérítési felelőssége

Ha  a  tanuló  az  intézménynek  jogellenesen  kárt  okoz  -  a  kár  értékének
megállapítása után a kárt meg kell térítenie.

A kártérítés  mértéke: gondatlan károkozásnál  a kötelező legkisebb munkabér egy
havi  összegének  50%-át,  -  szándékos  károkozás  esetén  a  károkozás  napján  érvényes
kötelező legkisebb munkabér öt havi összegét nem haladhatja meg.

Az épület rendje

Az  épület  bejárata  mellett  címtáblát  kell  elhelyezni.  Az  épület  lobogózása  a



karbantartó feladata.
Az intézmény teljes területén,  tartózkodó  minden  személy  köteles  az  épületekben

és az udvarokon
- a közösségi tulajdont védeni,
- a berendezéseket rendeltetésszerűen használni,
- az iskola rendjét és tisztaságát megőrizni,
- az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni,
- a tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni,
- a  munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani.

Biztonsági rendszabályok

Az  osztálytermeket  az  ügyeletes  tanár  kötelesek  nyitni  és  zárni.  A
szak-tantermeket  a  tanítási  órát  tartó  szaktanár  vagy  az  általa  megbízott  tanuló  nyitja  és
zárja. A tantermek zárását tanítási idő után a hivatalsegédek ellenőrzik, akiknek feladata az
elektromos berendezések áramtalanítósa is.

A látogatás rendje

Idegenek  az  épületbe  csak  előzetes  bejelentés  után  léphetnek  be.  A  látogató
köteles megnevezni a látogatott  személyt vagy jövetele célját,  és  az épületben tartózkodás
várható időtartamát.

A  meghívott  vendégek,  és  az  előzetesen  bejelentett  látogatók  érkezéséről  a
vezetőség  valamelyik  tagját  értesíteni  kell,  ő  vezeti  tovább  a  jövetelének  megfelelő
kollégához, vagy terembe.

A tanulók helyiséghasználata

A  tanulók  az  iskola  létesítményeit,  helyiségeit  és  ezek  berendezéseit  a  tanítási
időben és azután is csak pedagógusi felügyelet használhatják.

A hagyományápolás célja

Az intézmény  hagyományainak  ápolása,  ezek  fejlesztése  és  bővítése,  valamint  az
intézmény jó hírnevének megőrzése az alkalmazotti és  gyermekközösség minden  tagjának
kötelessége. A nemzeti ünnepélyek és megemlékezések rendezése és  megtartása a fiatalok
nemzeti  identitástudatát  fejleszti,  hazaszeretetüket  mélyíti.  Az  intézmény  egyéb  helyi
hagyományai közé tartozó rendezvények a közösségi élet  formálását,  a  közös  cselekvés
örömét szolgálják, a fiatalokat az egymás iránti tiszteletre nevelik.

Nemzeti ünnepélyek



A nevelőtestület  döntése  alapján  intézményi  szintű  ünnepélyt  tarthatunk  az  alábbi
nemzeti ünnepek előtt:

A  nevelőtestület  döntése  alapján  az  osztályközösségek  szintjén  tartott
megemlékezések az alábbiak:

- október 6.
- október 23.
- március 15.

A  nevelőtestület  döntése  alapján  az  osztályközösségek  szintjén  tartott
megemlékezések az alábbiak: mikulás ünnepség

Az intézmény hagyományos rendezvényei

Az iskola névadó személyével kapcsolatos rendezvények:
- Huszár Gál és a reformáció hete
- Nyílt napok

- Tanulmányi versenyek és vetélkedők
- Huszár Gála

. A kötelező viselet

A pedagógusok  ünnepi  öltözete:  Fekete-fehér  összeállítású,  egyébként  szabadon
eldönthető összeállítású viselet.

Ünnepi egyenruha lányok részére:  Fekete  szoknya,  fehér  blúz.  Ünnepi  egyenruha
fiúk részére: Fekete nadrág, fehér ing

A hagyományápolással kapcsolatos feladatok

A  hagyományok  ápolásával  kapcsolatos  feladatokat,  időpontokat,  valamint
felelősöket a  munkatervben  határozza  meg.  Alapelv,  hogy  az  intézményi  rendezvényekre
(ünnepélyekre,  tanulmányi  és  sport-rendezvényekre  stb.)  való  megfelelő  színvonalú
felkészítés  és  felkészülés  a  pedagógusok  és  a  tanulók  számára  -  a  képességeket  és  a
rátermettséget  figyelembe  véve  -  egyenletes  terhelést  adjon.  Az  intézményi  szintű
ünnepélyeken  és  rendezvényeken  a  pedagógusok  és  tanulók  részvétele  kötelező  az
alkalomhoz illő öltözékben.

Az iskola dolgozójának alapvető feladata.

A  tanulók  részére  az  egészségük,  testi  épségük  megérzéséhez  szükséges  
ismereteket  átadja,  valamint  ha  észleli,  hogy  a  tanuló  balesetet  szenvedett,  vagy  ennek
veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével



kapcsolatosan

-  Minden  dolgozónak  ismernie  kell  és  be  kell  tartani  az  iskolai  munkabiztonsági
(munkavédelmi) szabályzat, valamint a tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit.

- Az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni  kell a tanulók
biztonságának és  testi  épségének  megóvásával  kapcsolatos  ismereteket,  rendszabályokat
és viselkedési formákat.

-  A  nevelők  a  tanórai  és  a  tanórán  kívüli  foglalkozásokon,  valamint  ügyeleti
beosztásuk  ideje  alatt  kötelesek  a  rájuk  bízott  tanulók  tevékenységét  folyamatosan
figyelemmel  kísérni,  a  rendet  megtartani,  valamint  a  baleset-megelőzési  szabályokat  a
tanulókkal .betartani.

-  Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon ismertetniük kell a tanulókkal az
egészségük és  testi  épségük védelmére vonatkozó előírásokat,  az  egyes  foglalkozásokkal
együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat.

Az  osztályfőnököknek  feltétlenül  foglalkozniuk  kell  a  balesetek  megelőzését
szolgáló szabályokkal a következő esetekben:

- A tanév megkezdésekor  az első osztályfőnöki órán.  Ennek során ismertetni kell:
az  iskola  környékére  vonatkozó  közlekedési  szabályokat,  a  házirend  balesetvédelmi
előírásait,  a  rendkívüli  esemény  (baleset,  tűzriadó,  bombariadó,  természeti
katasztrófabekövetkezésekor  szükséges teendőket,  a menekülési  útvonalat),  a  menekülés
rendjét, a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban.

- Tanulmányi kirándulások, túrák előtt.

-  Közhasznú munkavégzés megkezdése előtt.

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

-  A nevelőknek  ki  kell  oktatniuk  a  tanulókat  minden  gyakorlati,  technikai  jellegű
feladat,  illetve  tanórán  vagy  iskolán  kívüli  program  előtt  a  baleseti  veszélyforrásokra,  a
kötelező  viselkedés  szabályaira,  egy  esetleges  rendkívüli  esemény  bekövetkezésekor
követendő magatartásra.

-  A  tanulók  számára  közölt  balesetvédelmi  ismeretek  témáját  és  az  ismertetés
időpontját  az  osztálynaplóba  be  kell  jegyezni.  A  nevelőnek  visszakérdezéssel  meg  kell
győződnie arról, hogy a tanulók elsajátították a szükséges ismereteket.

-  A  fokozottan  balesetveszélyes  tanítási  órákat  (testnevelés,  fizika,  kémia,
technika) és a megelőzési feladatait részletesen munkavédelmi szabályzat tartalmazhatja.

-  Az iskola igazgatója az egészséges és  biztonságos munkavégzés tárgyi  feltételeit
munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében  rendszeresen  ellenőrzi.  A  munkavédelmi
szemlék tanévenkénti  időpontját,  a szemlék rendjét  és  az ellenőrzésbe  bevont  dolgozókat
az iskola munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata tartalmazza.

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén

A  tanulók  felügyeletét  ellátó  nevelőnek  a  tanulót  ért  bármilyen  baleset,  sérülés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:

- a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges orvost kell hívnia,

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



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

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi  nevelőnek is részt  kell
vennie.

A balesetet  szenvedett  tanulót  elsősegélynyújtásban  részesítő  dolgozó  a  sérülttel
csak annyit tehet,  amihez  biztosan  ért.  Ha  bizonytalan  abban,  hogy  az  adott  esetben  mit
kell  tennie,  akkor  feltétlenül  orvost  kell  hívnia,  és  a   beavatkozással  meg  kell  várnia  az
orvosi segítséget.

Az iskolában történt  mindenféle balesetet,  sérülést  az  iskola  igazgatójának  ki  kell
vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet   kiváltó  okokat  és  azt,  hogy  hogyan
lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit
kell tenni a  hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket  végre
kell hajtani.

A  tanulóbalesetekkel  kapcsolatos  iskolai  feladatok  a  magasabb  jogszabályok
alapján a tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyílván kell tartani.

A három  napon  túl  gyógyuló  sérülést  okozó  tanulóbaleseteket  haladéktalanul  ki
kell vizsgálni és a balesetekről az előírt nyomtatványon  jegyzőkönyvet, kell felvenni.

A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak,  egy példányt pedig
át kell adni a tanulónak (kiskorú tanuló esetén a szülőnek).  A jegyzőkönyv egy példányát
az iskola őrzi meg.

A  súlyos  balesetet  azonnal  jelenteni  kell  az  fenntartójának.  A  súlyos  balesetek
kivizsgálásában  középfokú  munkavédelmi  szakképesítéssel  rendelkező  személyt  kell
bevonni.

Az iskola  igény  esetén  biztosítja  az  Iskolaszék  és  az  iskolai  Diákönkormányzat
képviselőjének részvételét a tanuló balesetek kivizsgálásában.

Az  iskolai  nevelő  és  oktató  munka  egészséges  és  biztonságos  feltételeinek
megteremtésére,  a tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat  az
iskolai munkabiztonsági szabályzat munkavédelmi) szabályozza.

Az iskolai rendkívüli esemény

Az  iskola  működésében  rendkívüli  eseményeknek  kell  minősíteni  minden  olyan
előre  nem  látható  eseményt,  amely  a  nevelő  és  oktató  munka  szokásos  menetét
akadályozza, illetve az iskola tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét,  valamint
az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkívüli eseménynek minősül  különösen  a  természeti  katasztrófa  (pl.  villámcsapás,
földrengés, árvíz, belvíz, stb.) tűz, a robbantással történő fenyegetés.

Amennyiben az  intézmény  bármely  tanulójának  vagy  dolgozójának  az  iskola  épületét
vagy a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény
jut  a  tudomására  köteles  azt  azonnal  közölni  az  iskola  igazgatójával,  illetve  valamely
intézkedésre jogosult felelős vezetővel.
A  rendkívüli  eseményről  azonnal  értesíteni  kell  tűz  esetén  a  tűzoltóságot,  robbantással
történő  fenyegetés  esetén  a  rendőrséget,  személyi  sérülés  esetén  a  mentőket,  egyéb
esetekben  az  esemény  jellegének  megfelelő  rendvédelmi,  illetve  katasztrófaelhárító
szerveket, ha ezt az iskola igazgatója szükségesnek tartja.

A rendkívüli  esemény  észlelése  utána  az  igazgató  vagy  az  intézkedésre  jogosult



felelős vezető utasítására az épületben tartózkodó személyeket Riadótervben előírt módon
értesíteni  (riasztani)  kell,  valamint  haladéktalanul  hozzá  kell  látni  a  veszélyeztetett  épület
kiürítéséhez.  A  veszélyeztetett  épületet  a  benntartózkodó  tanulócsoportoknak  a  tűzriadó
terv és a bombariadó terv mellékleteiben található „Kiürítési terv" alapján kell elhagyniuk.

A tanulócsoportoknak  a  veszélyeztetett  épületből  való  kivezetéséért  és  a  kijelölt
területen történő gyülekezésért,  valamint a várakozás  alatti  felügyeletért  a  tanulók  részére
tanórát vagy más foglalkozást tartó pedagógusok a felelősek.

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan kell ügyelni a kővetkezőkre:
- 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 kiürítés során a liftet (mozgólépcsőt) nem lehet használni!

-  A  tanóra  helyszínét  és  a  veszélyeztetett  épületet  a  foglalkozást  tartó  nevelő
hagyhatja el  utoljára,  hogy  meg  tudjon  győződni  arról,  nem  maradt-e  esetlegesen
valamelyik tanuló az épületben.

- A tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő
megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia !

Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult  felelős vezetőnek a veszélyeztetett
épület  kiürítésében  egyidejűleg  -  felelős  dolgozók  kijelölésével-  gondoskodnia  kell  az
alábbi feladatokról:

- a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról,
- a közművezetőknek (gáz, elektromos áram) elzárásáról,
- a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 
- az elsősegélynyújtás megszervezéséről,
- a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság,

tűzszerészek stb.) fogadásáról.

Az  épületbe  érkező  rendvédelmi,  katasztrófaelhárító  szerv  vezetőjét  az  iskola
igazgatójának vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról:

- a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 
- a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról,

- az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről),

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

- az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról,
- az épület kiürítéséről.

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését  követően  a
rendvédelmi,  illetve  katasztrófaelhárító  szerv  illetékes  vezetőjének  igénye  szerint  kell
intézkedni a további biztonsági intézkedésekről.

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény
minden dolgozója és tanulója köteles betartani.

A  rendkívüli  esemény  miatt  kiesett  tanítási  órákat  a  nevelőtestület  által



meghatározott szombati napokon be kell pótolni.
A tűz  esetén  szükséges  teendők  részletes  intézményi  szabályozását  a  „Tűzriadó

terv" c. igazgatói utasítás tartalmazza.
A robbantással  történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes  intézményi

szabályozását az „Intézkedési tervrobbantással való fenyegetés esetére  -  bombariadó terv"
c. igazgatói utasítás tartalmazhatja.

A tűzriadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért, a tanulókkal és  a dolgozókkal
történő  megismertetéséért,  valamint  évenkénti  felülvizsgálatáért  az  intézmény  igazgatója  a
felelős.

. Az  épületek  kiürítését  a  tűzriadó  tervben  és  a  bombariadó  tervben   szereplő
kiürítési  terv  alapján  évente  legalább  egy  alkalommal  gyakorolni  kell.  A  gyakorlat
megszervezéséért az iskola igazgatója a felelős.

A  tűzriadó  tervben  és  a  bombariadó  tervben  megfogalmazottak  az  intézmény
minden tanulójára és dolgozójára kötelező érvényűek.

A tűzriadó  tervet  és  a  bombariadó  tervet  lezárt  borítékban  az  intézmény  alábbi
helyiségeiben kell elhelyezni: igazgatói iroda, páncélszekrény.

A pedagógiai nevelő és oktató munka belső ellenőrzésének feladatai

A  belső  ellenőrzés  feladata,  hogy  biztosítsa  az  iskola  pedagógiai  munkájának
jogszerű  (a  jogszabályok,  a  nemzeti  alaptanterv,  a  kerettantervek,  valamint  az  iskola
pedagógiai programja szerint előírt) működését,

- segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét,
hatékonyságát,

- az igazgatóság számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a
pedagógusok munkavégzéséről,

- szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő és oktató
munkájával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez.

A nevelő és oktató munka belső ellenőrzésére jogosult dolgozók:
- igazgató,
- igazgatóhelyettes,
- munkaközösség-vezetők.

Az  igazgató  -  az  általa  szükségesnek  tartott  esetekben  -  jogosult  az  iskola
pedagógusai közül bárkit  meghatározott  céllal és  jogkörrel  ellenőrzési  feladat  elvégzésére
kijelölni.

Kiemelt ellenőrzési szempontok a nevelő - oktató munka belső ellenőrzése során:
- A pedagógusok munkafegyelme.
- A tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása.
- A nevelő - oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága.
- A tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja.
- A tanár- diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása.
-  A  nevelő  és  oktató  munka  színvonala  a  tanítási  órákon.  Ezen  belül

különösen:



- Előzetes felkészülés, tervezés.
-  A  tanítási  óra  felépítése  és  szervezése.  A  tanítási  órán  alkalmazott

módszerek.
- A tanulók munkája és magatartása, valamint pedagógus egyénisége,
magatartása a tanítási órán.
- Az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése. 
(Tantárgyi eredménymérések).
- (A tanítási órák elemzésének iskolai szempontjait a szakmai
munkaközösségek javaslata alapján az iskola vezetősége vagy az igazgatói

 tanács határozza meg.)
- A tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, 
közösségformálás.

Az  intézményen  belüli  általános  ellenőrzési  feladatokat,  valamint  az  ellenőrzést
végző,  illetve  az  ellenőrzött  dolgozók  jogait  és  kötelességeit  a  „Belső  ellenőrzési
szabályzat" c. igazgatói utasítás határozhatja meg.

Az  egyes  tanévekre  vonatkozó  ellenőrzési  feladatokat,  ezek  ütemezését,  az
ellenőrzést  végző,  illetve  az  ellenőrzött  dolgozók  kijelölését  az  iskolai  munkaterv  részét
képező  belső  ellenőrzési  terv  határozza  meg.  A  belső  ellenőrzési  terv  elkészítéséért  az
igazgató a felelős.



Az egészségügyi prevenció rendje

A  tanulók  rendszeres  egészségügyi  felügyelete  és  ellátása  érdekében  az  iskola
igazgatója megállapodást köt az orvossal.

A megállapodásnak biztosítani kell
-  az  iskolaorvos  heti  egy  alkalommal  történő  rendelését  az  iskolában  (tanévenként
meghatározott időpontban)
- A tanulók egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését az alábbi területeken:
- fogászat: évente 2 alkalommal
- tüdőszűrés: évente 1 alkalommal
- belgyógyászati vizsgálat: évente 1 alkalommal
- szemészet: évente 1 alkalommal
- a tanulók fizikai állapotának mérését évente 1 alkalommal
- a továbbtanulás, pályaválasztás előtt álló tanulók általános orvosi vizsgálatát,
- a tanulóknak a körzeti  védőnő által végzett higiéniai -  tisztasági szűrővizsgálatát évente 4
alkalommal
-  az orvosi vizsgálatok időpontját  a védőnő az intézmény  e  célra  rendszeresített  hivatalos
egészségügyi füzetébe jegyzi be - a  kapcsolattartással megbízott vezető-helyettes számára.

Az osztályfőnököket - akiknek gondoskodniuk kell arról, hogy osztályuk tanulói az
orvosi  vizsgálatokon  megjelenjenek  -  az  igazgatóhelyettes  tájékoztatja  az  aktuális
egészségügyi ellátásról.

A szűrővizsgálatok idejére az iskola nevelői felügyeletet biztosít.

A testi nevelés és a gyógytestnevelés rendje

Közoktatási  intézményünk  a  tanulók  egészséges  fejlődése  érdekében  biztosítja  a
mindennapos  testedzést.  A  tanulók  hetente  az  órarendbe  illesztetten  három  -  négy
testnevelés órán vesznek részt,- a többi  napon a testnevelő tanárok tömegsport  keretében
tartanak  számukra  testedzéseket.  Az  egészséges  tanulókat  testnevelés  óráról  átmeneti
időre  csak  az  iskolaorvos  mentheti  fel  szakorvosi  vélemény  alapján.  A  tanulók  egy
részének  egészségi  állapota  indokolhatja,  hogy  az  iskolaorvos  könnyített-  vagy
gyógytestnevelési foglalkozást írjon elő a számukra.

A  könnyített  testnevelés  során  az  érintett  tanuló  részt  vesz  ugyan  az  órarendi
testnevelés órákon, de bizonyos mozgásokat  és  gyakorlatokat  -  állapotától  függően -  nem
kell végrehajtania.

Az  iskolaorvos  -  a  szakorvosi  vélemény  figyelembe  vételével  -  a  tanulókat
gyógytestnevelési  foglalkozásokra  utalhatja.  A  gyógytestnevelési  órákat  szakképzett
gyógytestnevelő  tanár  vezeti.  A  gyógytestnevelési  foglalkozásokon  az  érintett  tanulók
számára  szükséges  speciális  gyakorlatokat  végzik,  az  órarendben  rögzítjük.  A
gyógytestnevelési  ellátás  és  a  gyógyúszás  kötelező  egészségvédő  alapellátás  a  rászoruló
tanulók részére, ezért időpontját az órarend rögzíti.

Az egészséges életmódra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és  testi  fejlődése szükségessé teszi az egészségügyi
felvilágosítást.  Az  iskolaorvos  az  osztályfőnök  kérésére  a  tanulók  egészséges  életmódra
nevelése érdekében felvilágosító előadásokat tarthat.

Különösen  fontos,  hogy  a  tanulók  az  egészséget  veszélyeztető  élvezeti  szerek



káros  hatásairól  (dohányzás,  droghasználat,  alkoholfogyasztás,  stb.)  az  életkoruknak
megfelelő módon tájékozódhassanak.



Tankönyvellátás rendje

Az  iskola  tankönyvellátás  megszervezéséért  az  iskola  igazgatója  a  felelős.  Az
iskolaéves munkatervében rögzíteni kell a felelős dolgozó nevét, aki az adott tanévben
- elkészíti az iskolai tankönyvrendelést,
- részt vesz az iskolai tankönyvterjesztésben.

A tankönyvrendelésben illetve a  tankönyvterjesztésben  résztvevő  munkatársakkal
az iskola igazgatója megállapodást köt.
A megállapodásnak tartalmaznia kell:
- a felelős dolgozók feladatait, a szükséges határidőket,
-  a  tankönyvterjesztés  (árusítás)  módját,  helyét,  idejét,  a  felelős  dolgozók  díjazásának
módját és mértékét.

Az  iskola  igazgatója  iskolán  kívüli  vállalkozóval  is  megállapodást  köthet  a
tankönyvterjesztés lebonyolítására.
A megállapodásnak tartalmaznia kell:
- az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének módját,
- a tankönyvrendelésben résztvevő iskolai dolgozók díjazásának módját és mértékét,
- a szükséges határidőket,
- a tankönyvterjesztés (árusítás) módját, helyét, idejét.

Az  iskola  igazgatója  a  tankönyvjegyzék  megjelenése  után  kikéri  az   iskolaszék
véleményét,  hogy  melyik  az  a  legmagasabb  beszerzési  ár,  amely   felett  tankönyv,  illetve
segédkönyv kiválasztását nem javasolja a  pedagógusoknak.

A  tankönyvjegyzékből  az  iskola  helyi  tanterve  alapján  és  az  iskolaszék
véleményének  figyelembevételével  a  szakmai  munkaközösségek  (ahol  nincs
munkaközösség: a szaktanárok) választják ki a megrendelésre.

. Az Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása

Jelen szervezeti  és  működési szabályzat módosítása csak  a nevelőtestület elfogadásával
és  a  közoktatási  törvény  által  meghatározott  közösségek  egyetértésével,  valamint  a
fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

Az intézmény további szabályzatai az intézmény eredményes és  hatékony működéséhez
szükséges további rendelkezéseket, - így a belső ellenőrzés szabályozását, az ügyvitel és az
iratkezelés  rendjét,  az  intézményi  gazdálkodás  szabályait  stb.  -  igazgatói  utasításként  -
önálló  szabályzatok  tartalmazzák,  melyek  a  Szervezeti  és   Működési  Szabályzat
mellékletei. A mellékletben található szabályzatok jelen
SZMSZ  változtatása  nélkül  is  módosíthatók,  amennyiben  jogszabályi  előírások,  belső
intézményi  megfontolások  vagy  az  intézmény  felelős  vezetőjének  megítélése  ezt
szükségessé teszi.



A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása és jóváhagyása

Jelen  Szervezeti  és  Működési  Szabályzatot  az  intézmény  vezetőjének
előterjesztése  után  a  nevelőtestület  elfogadta.  Az  elfogadás  tényét  a  nevelőtestület
képviselői az alábbiakban hitelesítő aláírásukkal tanúsítják.

A Szervezeti  és  Működési  Szabályzattal  kapcsolatban  a  diákönkormányzat  -  a
jogszabályban  meghatározottak  szerinti  egyetértési  jogot  gyakorolhat,  melynek  tényét  a
diákönkormányzat képviselői tanúsíthatják.


