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1. Preambulum 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, hogy meghatározza a Dunakeszi Széchenyi István Általános Iskola 

szervezeti felépítését, az intézményi működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó 

megállapításokat, és mindazon rendelkezéseket, melyekről magasabb szintű jogszabály nem rendelkezik. 

 

Az SzMSz az intézmény Pedagógiai Programjában megfogalmazott cél- és feladatrendszer tevékenységeinek és 

folyamatainak koherens, racionális és hatékony megvalósulását szolgálja. 

 

1.1. Az intézményi SzMSz jogszabályi alapjai 
 

Az intézményi SzMSz jogszabályi alapjai: 

● A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény; (Nkt.) 

● a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII.28.) 

Kormányrendelet; (Vhr.) 

● a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet; 

● a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. 

törvény köznevelési intézményekben való végrehajtásáról szóló 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 

● a nevelési-oktatási intézményeket érintő egyéb aktuális jogszabályok 

 

1.2. Az SzMSz hatálya 
 

A Szervezeti és Működési Szabályzat és a mellékletét képező egyéb belső szabályzatok a Dunakeszi 

Széchenyi István Általános Iskola valamennyi munkavállalójára nézve kötelező érvényűek. Az SzMSz 

az elfogadás másnapján lép hatályba és határozatlan időre szól. 
 

2. Az intézmény általános jellemzői 
 

2.1. Az intézmény alapadatai 

 
Az intézmény neve:   Dunakeszi Széchenyi István Általános Iskola  

Az intézmény székhelye:   2120 Dunakeszi, Károlyi utca 23. 

Az intézmény telephelye:   2120 Dunakeszi, Posta u. 5. 

Alapító szerv neve:    Emberi Erőforrások Minisztériuma 

Alapítói jogkör gyakorlója:   Emberi Erőforrások minisztere 

Alapító székhelye:    1054 Budapest, Akadémia utca 3. 

Fenntartó neve:    Dunakeszi Tankerületi Központ 

Fenntartó székhelye:    2120 Dunakeszi, Állomás sétány 4. 
Az intézmény típusa:     általános iskola 

Az intézmény működtetője:   Dunakeszi Tankerületi Központ 

Működtető székhelye:    2120 Dunakeszi, Állomás sétány 4. 

Köznevelési és egyéb alapfeladat:  általános iskolai nevelés és oktatás 

Az intézmény kódja:    PC2601 
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2.2. Az intézmény működésének alapdokumentumai 
 

● Az intézmény Alapító Okirata, szakmai alapdokumentuma 

● az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata, 

● az intézmény Pedagógiai Programja, 

● az intézmény Éves Munkaterve, 

● az intézmény Házirendje. 

 

2.3. Az intézmény bélyegzői és azok használatának szabályai 

 
2.3.1. A bélyegzők feliratai és azok lenyomatai 

 

A/ Intézményi körbélyegző 

 

Középen Magyarország címerével, melyet az intézményi alapító okirat szerinti nevének és címének 

felirata vesz körül. 

 

 

Felirata 

 

Tárolási 

helye 

 

Használatra 

jogosult 

 

Lenyomata 

 

Dunakeszi 

Széchenyi István 

Általános Iskola 

2120 Dunakeszi, 

Károlyi u. 23. 

 

 

Károlyi utca 

23. 

 

Intézményvezető, 

helyettesei, 

iskolatitkár 

 

 
B/ Intézményi hosszú bélyegző 
 

 

Felirata 

 

Tárolási 

helye 

 

Használatra 

jogosult 

 

 

Lenyomata 

Dunakeszi 

Széchenyi István 

Általános Iskola 

2120 Dunakeszi, 

Károlyi u. 23. 

Tel.: 27/547-820, 

27/547-821 

Fax: 27/349-752 

www.alag.hu 

 

 

Károlyi utca 

23. 

 

Intézményvezető, 

helyettesei, 

iskolatitkár 

 

 

C./ Könyvtári bélyegző 
 

A bélyegző lenyomatán az intézményi könyvtárak neve, címe található. 
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Felirata Tárolási 

helye 
Használatra 

jogosult 
 

Lenyomata 

Dunakeszi Széchenyi 

István Általános Iskola 

Könyvtár 

2120 Dunakeszi, 

Károlyi u. 23. 
 

 

Károlyi utca 

23. 

 

Könyvtáros, 

intézményvezető 

 

 

2.3.2. A bélyegzők használatával kapcsolatos jogok és kötelezettségek 

 

2.3.2.1. A körbélyegző használata 

 

Intézményi körbélyegzőt kell használni: 

● az intézményvezetői, annak hiányában a helyettesítéssel megbízott vezetői aláírások 

hitelesítésére, 

● munkaügyi okmányok hitelesítésekor, 

● a tanulói jogviszony létesítéséhez és megszüntetéséhez kötődő dokumentumokon, 

● a pénzügyi elszámolások (átvett pénzeszközök, pályázati pénzek) hitelesítésekor, 

● a kiadások szakmai teljesítésének igazolására. 

● a tanügyi dokumentumok, nyilvántartások és okmányok hitelesítésekor, 

● a tanulói, szülői értesítések, tanulói értékelések hitelesítésekor, 

● az intézmény munkatervein, beszámolóin, jegyzőkönyvein, 

● az SzMSz-ben nevesített külső kapcsolatrendszerük működtetésekor, 

● az intézményi levelezéskor. 

 

Intézményi körbélyegző használatára jogosultak köre: 

● intézményvezető, 

● intézményvezető-helyettesek, 

● iskolatitkár / ügyviteli dolgozó 

● esetenkénti felhatalmazással az osztályfőnökök, pedagógusok  

 

2.3.2.2. A hosszúbélyegző használata 

 

Intézményi hosszúbélyegzőt kell használni: 

● a postázásnál a feladó jelölésére, 

● a tanügyi dokumentumok, nyilvántartások és okmányok fejbélyegzővel való ellátására, 

 

Intézményi hosszúbélyegző használatára jogosultak köre: 

● az intézményvezető, 

● intézményvezető-helyettesek, 

● iskolatitkár / ügyviteli dolgozó, 

● esetenkénti felhatalmazással az osztályfőnökök, pedagógusok  

 

 

 

 

 

2.3.2.3. A könyvtári bélyegző használata 
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A könyvtári bélyegző a dokumentumok állományba vételére, és a leltári számot nem kapó 

dokumentumok (pl. folyóiratok) nyilvántartásba vételére szolgál. Állományba vétel esetén a könyvtári 

bélyegzőt leltári számmal is el kell látni. 

 

A könyvtári bélyegző használatára jogosultak köre: 

● intézményi könyvtáros. 

 

2.4. Az intézmény képviselete 
 

A köznevelési intézmény egyszemélyi felelős vezetője és képviselője az intézményvezető. Az 

intézményvezető gyakorolja az utasítási és ellenőrzési, valamint a jogszabályban és a Dunakeszi 

Tankerületi Központ SZMSZ-ben ráruházott munkáltatói jogokat a köznevelési intézmény 

közalkalmazottai felett. 

 

Akadályoztatása és a megbízás határidő előtti megszűnése esetén helyette a helyettesítéssel megbízott 

vezető járhat el. 
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2.5. Aláírási jogok 

 
2.5.1. Intézményi szintű aláírási jog 

 

Az intézményi dokumentumokat és intézményi iratokat az intézményvezető, távollétében a 

helyettesítéssel megbízott vezető írja alá. Az intézményvezető az aláírási jogát egyedül, ellenjegyzés 

nélkül gyakorolja. 

 

Az intézmény aláírási címpéldányán nevesített aláírási joggal rendelkezők köre: 

● intézményvezető, 

● a helyettesítéssel megbízott vezetők. 

 

2.5.2. Egyéb aláírási jog 

 

Az iskolai könyvtár működtetésével összefüggő szakmai dokumentumokon, könyvtári 

megrendeléseken az intézményi könyvtáros aláírása az intézményvezető aláírásával együtt szerepel. 

 

2.6. Az intézményi feladatellátás 
 

2.6.1. Az intézmény működési köre 

 

Az általános iskola elsősorban körzeti feladatot lát el a járási hivatal által kijelölt körzethatáron belül 

lakóhellyel vagy tartózkodási hellyel rendelkező gyermekek részére. A szakértői bizottság 

szakvéleménye által az intézményekbe utalt integrált tanulók a Szakmai alapdokumentum alapján 

Dunakeszi város teljes közigazgatási területéről fogadhatók. 

 

2.6.2. Az intézmény közfeladata és tevékenysége 

 

Az általános iskola az intézményvezető által jóváhagyott pedagógiai program és helyi tanterv alapján, 

nappali rendszerű alapfokú iskolai nevelést-oktatást végez. 

 

2.6.3. Az intézményi feladatellátáshoz rendelkezésre álló vagyon 

 

Dunakeszi Széchenyi István Általános Iskola esetében rendelkezésére áll a Károlyi utcában 1690 hrsz.-

on nyilvántartott 6715 m2 földterületű ingatlan és a rajta található 2347 m2 alapterületű felépítmény 

(A, B épület), illetve a Posta utcában a 3039/1 hrsz.-on nyilvántartott 6650 m2 (a Posta utcai Óvodával 

közös) osztatlan földterületű ingatlan és a rajta található 1351 m2 alapterületű felépítmény, valamint az 

épületekhez tartozó udvarok és sportpályák. A feladat ellátásához rendelkezésre állnak a leltár szerinti 

eszközök. 

 

2.6.4. Az intézményi vagyon feletti rendelkezés 

 

Az intézmény a rendelkezésére bocsátott vagyont használhatja. Köteles azt megóvni. Az intézmény a 

rendelkezésére álló ingatlan vagyont nem jogosult elidegeníteni, bérbe adni, biztosítékul felhasználni.  

 

2.7. Az engedélyezett férőhelyek és évfolyamok száma 
 

Az intézmény maximális férőhely száma: 800 fő. (Károlyi utca 23.: 550 fő, Posta utca 5.: 250 fő) 

Az intézményi évfolyamok száma: 1-8. évfolyam. 
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3. Az intézmény szervezeti felépítése és működése 
 

3.1. Az intézmény szervezeti felépítése 
 

3.1.1. Az intézményvezető 

Munkáltatói joga kiterjed különösen 

a) a köznevelési intézményben foglalkoztatottak munkaköri leírásának kiadására,  

b) a munkaidő-beosztás (munkarend) megállapítására, 

c) a napi feladatok meghatározására, 

d) a munkahelyen történő benntartózkodás elrendelésére, illetve a munkahelyen kívül történő 

munkavégzés engedélyezésére,  

e) a munkaközi szünet, a napi pihenőidő, a heti pihenőnap, a heti pihenőidő engedélyezésére,  

f) a rendkívüli munkavégzés elrendelésére, az ügyelet és a készenlét elrendelésére, 

g) a szabadság kiadására, engedélyezésére, fizetés nélküli szabadság engedélyezésére, 

 

A köznevelési intézmény vezetője – az intézmény részére megállapított éves költségvetési keretek 

betartásával – javaslatot tesz a kötelezettségvállalással járó munkáltatói döntések meghozatalára, 

különösen:  

a) közalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létesítésére, 

megszüntetésére, 

b) az intézményvezető kivételével a magasabb vezetői, illetve vezetői megbízás adására, 

visszavonására,  

c) a foglalkoztatottak kitüntetésére, 

d) a nyugdíjas korúak továbbfoglalkoztatására, 

e) az óraadói tevékenység ellátására irányuló megbízási szerződés megkötésére, 

f) köznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazására, kereset kiegészítésére, 

megállapítására,  

g) pótlékok differenciálására. 

A köznevelési intézmény vezetője felel a munkaidő- és pihenőidő nyilvántartásának vezetéséért. 

 

Az intézményvezető:  

a) a jogszabályoknak és a szakmai követelményeknek megfelelően vezeti a szakmailag önálló 

köznevelési intézményt, felelős a köznevelési intézmény pedagógia és adminisztratív feladatainak 

ellátásáért  

b) dönt minden olyan, a köznevelési intézmény működésével, feladatellátásával kapcsolatos 

ügyben, amelyet jogszabály nem utal más szerv vagy személy hatáskörébe, és ami az intézmény jogi 

személyiségéből fakadó döntési körébe tartozik,  

c) felel a házirendben rögzített keretek között a köznevelési intézmény működésével 

összefüggésben az intézményen belüli programok zavartalanságáért, a tanulók és az alkalmazottak 

biztonságáért, illetve az intézményen kívüli programok zavartalanságáért, a tanulók és az alkalmazottak 

biztonságáért, amennyiben az érintett program megrendezésére az egyetértésével kerül sor,  

d) szervezi és ellenőrzi a köznevelési intézmény feladatainak végrehajtását, biztosítja a szakmai 

követelmények érvényesülését,  

e) gondoskodik a köznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagógiai program, szervezeti 

és működési szabályzat, házirend, éves munkaterv) elkészítéséről, jóváhagyja a köznevelési intézmény 

pedagógiai programját, szükség esetén gondoskodik a fenntartó egyetértésének beszerzéséről, 

f) előkészíti a nevelőtestület feladatkörébe tartozó döntéseket és a köznevelési intézményben 

foglalkoztatott közalkalmazottakkal kapcsolatos munkáltatói döntések iratait, 
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g) a tankerületi igazgatónál kezdeményezi a munkavégzés személyi és tárgyi feltételei 

biztosításához szükséges – az intézkedési jogkörén kívül eső – intézkedések megtételét, 

h) az Nkt. 69.§-ában meghatározott feladatainak végrehajtása során intézkedést kezdeményez a 

tankerületi igazgatónál, ha a köznevelési intézmény rendeltetésszerű működéséhez olyan döntésre, 

intézkedésre van szükség, amely nem tartozik a feladatkörébe,  

i) felel azért, hogy az Országos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a köznevelési 

információs rendszerben meghatározottak szerint pontosan elkészüljenek az adatszolgáltatások, illetve 

a fenntartói intézkedés szerint az intézmény tevékenységéről készített átfogó beszámoló, 

j) évente, illetve a Központ által elrendelt esetekben adatot szolgáltat a Tankerületi Központ 

beszámolójának, jelentésének és költségvetésének elkészítéséhez,  

k) a tankerületi igazgató által meghatározott rendben adatot szolgáltat, és minden év június 30-ig 

írásos beszámolót készít a tankerületi igazgató részére a köznevelési intézmény tevékenységéről,  

l) véleményezi a tankerületi igazgató hatáskörébe tartozó – a köznevelési intézményt, illetve az 

intézmény közalkalmazottját érintő – döntést, amelyre vonatkozóan javaslattételi jogkörrel rendelkezik, 

m) teljesíti a tankerületi igazgató által kért adatszolgáltatást (jogszabály által rendszeresített 

nyilvántartásban kötelezően szereplő adat az intézményvezetőtől akkor kérhető, ha az az adat 

pontosítását, illetve a hiányzó adat pótlását célozza). 

Az intézményvezető az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabályzatban meghatározott feladat- és 

hatáskörében gyakorolja a kiadmányozási jogot, különösen az intézmény által a tanulói jogviszonnyal, 

szülőkkel való kapcsolattartással összefüggésben hozott döntések és a feladatkörébe tartozó 

nyilatkozatok tekintetében. A jogszabályban meghatározott kiadmányozási jogát a köznevelési 

intézmény közalkalmazottjára átruházhatja, az átruházott kiadmányozási jog tovább nem ruházható.  

 

Az intézmény vezetőjének megbízása határozott időre szól. 

Az intézményvezető feladatát magasabb vezetői beosztásban látja el, mint megbízott vezető. Az 

intézmény egyszemélyi felelős vezetője, törvényes képviselője. Döntéseiben épít az intézmény 

alkalmazottainak véleményére, a helyettesei és a munkaközösség-vezetők állásfoglalására.  

Az intézményvezető nem utasítható azokban az ügyekben, illetve feladatkörökben, melyeket jogszabály 

határoz meg számára. 

Jogköre: 

● az intézmény működésének irányítása, az intézmények szakmai tevékenységének irányítása 

szakmai programok tervezése,  

● osztott munkáltatói jogkör gyakorlása az alábbiak tekintetében 

- az alkalmazotti jogviszony létrehozásának és megszüntetésének előkészítése, 

- új dolgozó felvétele esetén: 

▪ pályázati anyagok befogadása, 

▪ az állás betöltésének előkészítése, 

▪ pályázó kiválasztása, 

▪ javaslattétel alkalmazásra, 

▪ a munkaszerződés, kinevezés elkészítésének adminisztrációja, 

- munkaviszony megszűnése esetén: 

▪ kérelmek befogadása, 

▪ a döntés előkészítése, 

▪ a dokumentáció előkészítése, 

▪ minősítés előkészítése, elkészítése, 

- egyéb esetekben: 

▪ adminisztratív ügyintézés, adatkezelés, 

▪ bér és béren kívüli juttatások elosztásának egyeztetése  

▪ fellépés azonnali fegyelmi intézkedést igénylő esetekben (agresszió, alkohol problémák stb.), 
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▪ feladatok kijelölése, munkavégzésre vonatkozó utasítások, 

▪ beosztás, 

▪ pihenőidő megállapítása, szabadság kiadása. 

● külső kapcsolatrendszer működtetése, 

● működési rend készítése az intézmény sajátosságainak figyelembe vételével, 

● javaslat, előterjesztés a szakmai munka színvonalának javítása érdekében, 

● javaslattétel az intézmény humán és tárgyi erőforrásának fejlesztéséhez, valamint a szakmai 

programok tervezéséhez, 

● javaslattétel a munkavállalókkal kapcsolatos fegyelmi, illetve jutalmazási kérdésekben, 

● az intézményre kiterjedően igazgatási jogkör gyakorlása, 

● az intézmény éves munkatervének és beszámolójának készítése, 

● az intézmény pedagógus továbbképzési tervének elkészítése, 

● az intézmény tevékenységével kapcsolatos kötelezettség vállalás az intézmény költségvetési 

keretén belül, 

● a munkáltatói jogok gyakorlása, határozott idejű munkaviszony illetve a módosítások 

tekintetében 

● az intézmény képviselete, 

● a tanulói jogviszony létesítése és megszüntetése, 

● rendkívüli munkaszünet elrendelése. 

 

Felelősségi köre: 

● az intézmény szakszerű és törvényes működése,  

● a jogszabályok és a fenntartó előírásainak intézményi szintű érvényesítése, végrehajtása, 

● az intézmény szakmai, pedagógiai munkája, 

● az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési programjának működtetése,  

● a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok intézményi szintű megszervezése és ellátása,  

● a munkavégzés és a nevelő-oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek intézményi 

szintű megteremtése, 

● a tanuló- és gyermekbalesetek intézményi szintű megelőzése,  

● a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezése és ellátása az általános iskolai 

intézményekben, 

● a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának intézményi szintű biztosítása. 

 

Az intézményvezető hatáskörébe tartoznak mindazon ügyek, melyeket jogszabály vagy szabályzat nem 

utal más hatáskörébe. 

 

Feladatköre: 

● az intézmény nevelőtestületének vezetése, a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések 

előkészítése, végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése, 

● a szakmai munka irányítása és ellenőrzése az intézményben, minősítések előkészítése, 

● a feladatokkal összhangban a humánerőforrás biztosítása, az átruházott munkáltatói jogkör 

gyakorlása, 

● javaslattétel az intézmény munkavállalóinak jutalmazására, felelősségre vonására, 

● az intézmény adminisztrációjának, adatszolgáltatásának szervezése és bonyolítása, 

● az intézmény stratégiájának, éves munkatervének, beszámolójának és egyéb dokumentumainak 

elkészítése, 

● az intézmény szabályzatainak elkészítése, előkészítése, 

● a rendelkezésre álló költségvetési keret alapján az intézmény működéséhez szükséges tárgyi 

feltételekről való gondoskodás, elszámolás, 

● a szakmai működéshez szükséges humán erőforrás fejlesztésének tervezése, 
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● a tanulói jogviszony létesítése, megszüntetése, a beiskolázási feladatok szervezése és 

lebonyolítása,  

● az intézmény szervezeteivel való együttműködés, 

● az intézményt érintő külső kapcsolatrendszer fenntartása, ápolása, 

● a társintézményekkel, helyi, területi és országos szakmai szervezetekkel, intézményekkel való 

kapcsolattartás, 

● együttműködés az intézmény munkáját segítő testületekkel, szervezetekkel, közösségekkel, 

● az általános iskolai intézmények ünnepélyeinek, megemlékezéseinek méltó megszervezése, 

● a tankönyvellátás rendjének meghatározása 

● a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása 

● a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása  

● a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezése, 

● rendkívüli szünet elrendelése az intézmény egészében, vagy meghatározott intézményében, ha 

annak törvényi feltételei fennállnak.  

● az intézményi dokumentumok előkészítésében való együttműködés. 

 

Az intézményvezető, irányítási jogkörében eljárva, az intézményre kiterjedő hatállyal utasítást adhat ki. 

 

Az intézményvezető, képviseleti jogkörében eljárva, az intézmény nevében jognyilatkozatot tesz, 

jogokat szerez, kötelezettségeket vállal. 

 

 A képviseleti jog esetenként, illetve az ügyek meghatározott csoportjára nézve átruházható. A 

képviseleti jog átruházása az SzMSz tételes rendelkezésén alapul. Az átruházott képviseleti jog nem 

ruházható tovább. 

 

Az intézményben a jogszabályoknak megfelelően az intézményvezető gyakorolja az átruházott 

munkáltatói jogokat. A munkáltatói jogkör gyakorlása során betartja a jogszabályokban előírt 

tájékoztatási, egyeztetési, véleményeztetési, valamint az arra feljogosítottak jóváhagyási, egyetértési 

jogának gyakorlásával összefüggő kötelezettségeit. 

 

Az intézményvezető helyettesítési rendje 

 

A/ Távollét esetén 

 

Az intézményvezetőt akadályoztatása esetén – az azonnali döntést nem igénylő, kizárólagos 

hatáskörébe tartozó ügyek kivételével – teljes felelősséggel  az alábbi sorrend szerint történik: 

1.Felső tagozat munkáját koordináló intézményvezető – helyettes 

2. Alsó tagozat munkáját koordináló intézményvezető – helyettes 

3. Osztályfőnöki munkaközösség-vezető 

4. 3-4. osztály munkáját koordináló munkaközösségvezető 

5. Humán munkaközösség-vezető 

6. Nyelvi munkaközösség-vezető  

Az intézményvezetőt egy napnál hosszabb távollét esetén az intézményvezető által kijelölt vezető 

helyettesíti.  

Az intézményvezető 10 egymást követő munkanapnál rövidebb távolléte esetén helyettesének jogköre 

a napi ügyvitelre terjed ki. 
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Az intézményvezető 10 egymást követő munkanapnál hosszabb távolléte esetén kijelölt helyettesének 

jogköre kiterjed az érvényes költségvetésnek megfelelő kötelezettségvállalásokra, a tanügy-igazgatási 

kérdésekben határidőhöz kötött döntések meghozatalára. Nem terjed ki azonban a munkáltatói jogok 

gyakorlására (dolgozói fegyelmi eljárás indítása, jutalmazás, minősítés, munkaköri leírás módosítása). 

Ezen jogkörök átruházásáról az egy hónapnál hosszabb távollét esetén az intézményvezető írásban 

rendelkezik. 

 

B./ Megbízás megszűnése esetén 

 

Ha az intézményvezetői feladatok ellátására szóló megbízás a megbízás határidejének lejárta előtt 

bármely okból megszűnik, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a pályázati eljárás 

eredményes befejezéséig, de legfeljebb egy évig az alább meghatározott helyettesítési rend szerint kell 

ellátni: 

1. Az intézményvezetői feladatok ellátására szóló megbízás megszűnésének napjától az 

intézményvezetői feladatokat a tankerület vezetője által helyettesítéssel megbízott vezető látja el teljes 

jogkörrel. 

2. A pályázati eljárás eredményes befejezéséig megbízott személy látja el az intézményvezetői 

feladatokat. 

3. Amennyiben nem születik döntés a megbízott intézményvezető személyéről, úgy az 1. pontban 

meghatározottak szerint a helyettesítéssel megbízott vezető látja el az intézményvezetői feladatokat. 

 

Az intézményvezető jogköréből átruházza az alábbiakat: 

● a gyermek és ifjúságvédelmi feladatok megszervezésének, ellátásának felelősei a mindenkori 

osztályfőnökök, felelős munkaközösség-vezető 

● a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának a megszervezéséért az iskolai védőnő és a 

megbízott intézményvezető-helyettes a felelős, 

● a tanulóbalesetek megelőzéséért az osztályfőnökök, valamint a tanulókíséretet, illetve az 

ügyeleti feladatokat ellátó pedagógusok (mint szervezők, végrehajtók) a felelősek, 

● a nevelő-oktató munka első fokú ellenőrzéséért a munkaközösség-vezetők a felelősek, 

● a nemzeti és iskolai ünnepek méltó megszervezéséért az éves munkaterv alapján az adott 

munkaközösség vezetője, illetve kijelölt pedagógusa a felelős, 

● a 16.00-ig tartó tanórán kívüli nevelő-oktató munka és egyéb tevékenységek közvetlen 

irányítása, ellenőrzése a megbízott intézményvezető-helyettes feladata. 

 

3.1.2. Az intézményvezető-helyettesek 

 

Az intézményvezető-helyettesek megbízásukat a Dunakeszi Tankerületi Központ igazgatójától kapják. 

Munkájukat magasabb vezető beosztásban megbízott vezetőként látják el. Vezetői tevékenységüket az 

intézményvezető irányításával, vele együttműködve végzik.  

Ellátják az oktató-nevelő munka zavartalanságának biztosításához szükséges napi szervezési 

feladatokat. Segítik az intézményvezető pedagógiai, szakmai vezetői tevékenységét, a közös pedagógiai 

értékrend érvényre juttatását. Ellátják, elláttatják az iskola pedagógiai tevékenységével kapcsolatos 

adminisztratív feladatokat. 

 

Az intézményvezető-helyettesek az iskolában közvetlenül irányítják: 

● a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezését, 

● a tanórán kívüli egyéb tevékenységek szervezési és végrehajtási előkészületeit. 

 

Az intézményvezetők az iskolákban az alábbi esetekben döntési jogkörrel ruházzák föl helyetteseiket: 

● a helyettesítést végző pedagógusok kijelölése, 
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● az intézményvezető távolléte esetén a pótszabadság, rendkívüli szabadság igénybevételének 

engedélyezése, 

● az iskola elhagyásának engedélyezése tanítási, illetve foglalkozási időben pedagógus vezette 

tanulócsoport számára, 

● tanítási óra elmaradásának engedélyezése (ha az intézményvezető nem elérhető), 

● a pedagógusok óracseréjének az engedélyezése, 

● egészségügyi ellátás esetén a tanítási órákat is érintő intézkedések megtétele. 

 

Tevékenységi körüket, feladatukat részletesen a munkaköri leírásuk tartalmazza. A jogkörükben 

meghozott döntéseikről rendszeresen, illetve szükség szerint (a lehető legrövidebb időn belül) 

tájékoztatják az intézményvezetőt. 

 

3.1.3. Az intézményi kapcsolattartás 

 

Az iskola valamennyi alkalmazottja annak érdekében végzi munkáját, hogy az idejáró diákok nevelése, 

oktatása a szülők és tanulók mind fokozottabb mértékű elégedettsége mellett egyre hatékonyabb és 

eredményesebb legyen. A közös cél elérése érdekében szükség van a kollégák és a szervezeti egységek 

közötti rendszeres és jól működő kapcsolattartásra, információáramlásra. 

A szervezeti egységek tagozati, munkaközösségi, tantestületi értekezleteken, az intézményvezetői 

közleményekben, hivatalos kör email-ben, hirdető felületeken, a tanári faliújságokon keresztül, 

személyes beszélgetések során jutnak hozzá a szükséges információkhoz, és cserélnek véleményt, 

egyeztetnek álláspontokat. Az intézmény valamennyi alkalmazottja köteles a tudomására jutott 

közérdekű információkat továbbadni, hasznosítani. 

 

Az iskola telephelye a Posta utca 5.sz. alatti épület, ahol az 1-2. évfolyam működik. A kapcsolattartók 

az intézményvezető-helyettesek, az 1-2. évfolyam munkaközösségének vezetője, az osztályfőnökök és 

a telephelyen dolgozó kollégák. 

 

Az intézményvezető és az intézményvezető-helyettesek személyesen, illetve írásban tartanak 

kapcsolatot egymással, melybe beleértendő az elektronikus levelezés  

A vezetők, a halasztást nem tűrő esetekben szóbeli kapcsolattartás (telefon) útján egyeztetnek, a későbbi 

dokumentálás (pl. feljegyzés, emlékeztető) kötelezettségével. 

 

3.1.4. Kibővített iskolavezetés 

 

A kibővített iskolavezetés az intézményvezető tanácsadó, döntés-előkészítő, illetve a végrehajtás 

megszervezését, ellenőrzését, az értékelést segítő testülete, amely, mint ilyen, tanácskozási, 

véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik. 

 

Csoportjukat, illetve a csoport bizonyos tagjait aktuálisan az intézményvezető hívhatja össze, de 

összehívást az intézményvezetőnél kezdeményezheti a kibővített iskolavezetés bármely tagja. A 

kibővített iskolavezetés képviseli az alkalmazotti, tanulói érdekeket. 

 

A kibővített iskolavezetés tagjai: 

● az intézményvezető, 

● az intézményvezető-helyettesek, 

● a szakmai munkaközösségek vezetői, 

● a diákönkormányzatot segítő pedagógus. 

 

3.1.5. A vezetők benntartózkodásának rendje 
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A pedagógusokra vonatkozó munkaidő előírások szerint a vezetők munkarendje belső munkamegosztás 

alapján úgy alakul, hogy közülük egy – a szorgalmi időszak minden munkanapján – 08.00-16.00 óra 

között az iskolában tartózkodjon. 

 Egyéb időszakban az intézményben tartózkodó kijelölt pedagógus jogosult eljárni a vezetőkkel történő 

telefonos kapcsolattartás kötelezettsége mellett. 

 

 

 

Amennyiben a vezetők egyike sem tartózkodik az intézményben, úgy kizárólag távollétük időtartamára, 

az intézményvezető által kijelölt pedagógus jogosult az előzőek hatáskörébe tartozó, de halasztást nem 

tűrő ügyekben (pl. rendkívüli esemény bekövetkezésekor) az azonnali intézkedések megtételére. A 

kijelölt pedagógus személyéről az intézményben szokásos hirdetési módon kell tájékoztatást adni. 

 

3.2. Az intézmény közösségei 
 

3.2.1. Nevelőtestület 

 

A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége, szakmai kérdésekben az intézmény 

legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. 

 

Az intézményi nevelőtestületnek tagja az intézmény valamennyi pedagógus alkalmazottja, valamint a 

nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú iskolai végzettségű alkalmazottja. 

 

A nevelőtestület jogszabályban meghatározott feladatai közül az intézményi nevelőtestület kizárólagos 

jogkörébe tartozik: 

● a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása, 

● a pedagógiai program és módosításának elfogadása, 

● a házirend és módosításának elfogadása 

● az intézmény éves munkatervének meghatározása, elfogadása, 

● az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása, 

● az intézmény nevelőtestületének képviseletében eljáró személy kiválasztása, 

● az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény 

kialakítása;  

● intézményi pedagógus továbbképzési terv elfogadása, 

● jogszabályban meghatározott, kizárólag az intézményt érintő más ügyek, 

● a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, 

● a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása. 

 

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

valamennyi kérdésben. 

 

A nevelőtestület jogszabályban meghatározott, kizárólagos jogkörébe fenn nem tartott valamennyi más 

ügyben esetenként létrehozott intézményi munkabizottság, a tanulói fegyelmi ügyek elbírálása 

tekintetében a fegyelmi bizottság jár el. 

Az általános iskolai intézményekben ki kell kérni a nevelőtestület véleményét a tantárgyfelosztás 

elfogadása előtt, az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során, valamint a vezetői 

megbízások kiadása és visszavonása előtt. 
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Az intézmény nevelőtestülete a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból 

– meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre. 

● A bizottság létrehozásának feltétele a feladat, a működés időtartamának és a bizottság 

összetételének meghatározása. 

● Az intézmény vezetése, a bizottság vezetőjén keresztül tart kapcsolatot a bizottsággal. 

● A bizottság az intézmény nevelőtestületének soron következő ülésén beszámol a 

tevékenységéről. 

 

Az intézmény nevelőtestülete egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a jogszabályban 

meghatározott közösségekre (pl. munkaközösségekre, iskolaszékre, diákönkormányzatra). 

● A jogkör átruházásnak feltétele a jogkör és az átruházott jogkörben eljáró közösség 

megnevezése, valamint az átruházás időtartamának megjelölése. 

● Az intézmény vezetése a kijelölt közösség vezetőjével tart kapcsolatot, aki az intézmény 

nevelőtestületének soron következő ülésén beszámol a tevékenységéről. 

 

A nevelőtestület az általános iskolai intézményekben az alsó és felső tagozatra ruházza át az alábbi 

döntési jogait: 

● a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, 

● a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása, 

● a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, 

● a tanulók jutalmazásának kérdései. 

 

A nevelőtestület döntései és határozatai az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek.  

 

Az intézményi nevelőtestület működése 

Az intézmény nevelőtestületének értekezleteit szükség szerint, de tanévenként legalább három 

alkalommal (tanévnyitás, félév, tanévzárás alkalmával) össze kell hívni.  

Harminc napon belüli időpontra össze kell hívni az értekezletet, ha azt a tagok legalább egyharmada, a 

napirendi javaslat megnevezésével kéri. 

 

Az intézményi nevelőtestület értekezletét az intézményvezető hívja össze. Az értekezlet megnyitása 

után a levezető megállapítja a határozatképességet. Az intézményi nevelőtestület értekezlete akkor 

határozatképes, ha azon a nevelőtestületi tagok több mint fele jelen van. 
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Az értekezletről jegyzőkönyv készül. A jegyzőkönyv rögzíti az értekezlet helyét, időpontját, 

napirendjét, eseményeit, az elhangzottak tartalmi összefoglalását, a határozathozatalok eredményét és 

a határozatok szövegét. A jegyzőkönyvet a levezető, a felkért jegyzőkönyvvezető és a jelenlévők közül 

felkért hitelesítő írja alá. A jegyzőkönyvből (pl. a határozatok szövegéről) kivonat is készíthető, melyet 

az intézményvezető, vagy a jegyzőkönyvvezető hitelesít aláírásával. A jelenlévők felsorolását a 

jegyzőkönyv mellékletét képező jelenléti ív tartalmazza. 

Az intézményi nevelőtestület jegyzőkönyve az intézmény iktatott anyagai közé kerül. 

 

A nevelőtestületi értekezletekre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az 

aktuális feladatok miatt csak a nevelőtestület egy része, többnyire az azonos beosztásban dolgozók 

vesznek részt egy-egy értekezleten. 

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

● tanévnyitó és tanévzáró értekezlet, 

● félévi és év végi osztályozó értekezlet (A tanulók magatartásának és szorgalmának 

minősítésénél vitás esetekben szavazással nyilvánít véleményt a tantestület érintett része. Az 

osztályfőnök a vélemények figyelembe vételével dönt.), 

● nevelési értekezlet (évente két alkalommal), 

● munkaértekezlet (az éves munkatervben meghatározottak, illetve szükség szerint) 

● rendkívüli nevelőtestületi értekezlet,  

● esetmegbeszélések. 

 

A pedagógiai munka értékelését a félévi- és az év végi tanévzáró értekezlet végzi el. A féléves 

osztályozó értekezleten a nevelőtestület elvégzi az addigi, az év végi tanévzáró értekezleten az egész 

éves munka értékelését, dönt a tanulók továbbhaladásával, előmenetelével kapcsolatos kérdésekben. 

 

A szorgalmi időszakot nevelőtestületi tanévnyitó értekezlet előzi meg és tanévzáró értekezlet zárja le.  

 

A tanévnyitó értekezleten az intézményi nevelőtestület dönt: 

● az intézmény főbb dokumentumainak elfogadásáról, módosításáról. 

● a különböző intézményi szintű testületekbe delegált tagokról, 

● az intézmény éves kiemelt feladatairól, 

● a tanítás nélküli munkanapok felhasználásáról, 

● az éves program eseményeiről, rendezvényeiről, azok felelőseiről, 

● az intézményi ünnepségek tartalmáról, idejéről, felelőseiről, 

● a méréssel-értékeléssel kapcsolatos feladatokról, 

● a vizsgák rendjéről, 

● a nyílt napok idejéről. 

 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze lényeges probléma megoldására, amennyiben az 

intézmény nevelőtestületének 30 %-a, ill. az intézményvezetője vagy vezetősége szükségesnek látja. Az 

intézményi nevelőtestületek döntéseiket személyi kérdésekben titkos szavazással is meghozhatják. 

 

Mikroértekezlet szükség szerint – az osztályfőnök megítélése alapján – bármikor tartható az osztály 

aktuális problémáinak megoldására. A mikroértekezleten csak az adott osztályközösségben tanító 

pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. 

 

 

 

3.2.2. Szakmai munkaközösség 
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A pedagógusok intézményi szinten az azonos feladatok ellátására szakmai munkaközösségeket 

hozhatnak létre. A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad az intézményben 

folyó szakmai munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez. 

 

A szakmai munkaközösség maga határozza meg működésének rendjét és munkatervét. 

 

A szakmai munkaközösség feladata az általános iskolákban: 

● a nevelő-oktató munka szakmai színvonalának, minőségének javítása, 

● a szaktárgyi oktatás tartalmának fejlesztése, 

● a módszertani eljárások tökéletesítése, 

● a tantárgycsoportokkal kapcsolatos pályázatok és tanulmányi versenyek kiírása, lebonyolítása, 

elbírálása, az eredmények kihirdetése, 

● egységes követelményrendszer kialakítása, 

● a tanulók tudás- és ismeretszintjének felmérése és értékelése, 

● az országos kompetenciamérések eredményeinek elemezése, ajánlások készítése a 

képességterületek fejlesztésére, 

● a pedagógusok továbbképzésének szervezése, és az arra vonatkozó javaslattétel, 

● pedagógiai innovációs tevékenység folytatása, 

● tantárgyak közötti integráció kialakítása, 

● a pályakezdő pedagógusok munkájának támogatása (a Gyakornoki Szabályzatban 

megfogalmazottak alapján),  

● szakmai megbeszélések, továbbképzések szervezése, 

● javaslattétel a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználására, 

● javaslattétel a munkaközösség vezetőjének személyére, 

● ünnepségek, rendezvények előkészítése, lebonyolítása, 

● a nevelőtestület által átruházott feladatok ellátása. 

 

A szakmai munkaközösség a szakterületén dönt: 

● a nevelőtestület által átruházott kérdésekben, 

● a továbbképzési programokról, 

● az adott szakterület eredményességének ellenőrzéséről, 

● a fejlesztési irányok kijelöléséről, 

● a tanulmányi versenyek programjáról. 

 

A szakmai munkaközösség véleménynyilvánítási és javaslattételi joggal rendelkezik: 

● a szakmai munkavégzés mérésének kérdésében, 

● a pedagógiai program vonatkozásában, 

● a taneszközök, tankönyvek, segédkönyvek és tanulmányi segédletek kiválasztásában, 

● a belső vizsgák részeinek és feladatainak meghatározásában, 

● a pedagógusok beiskolázási tervének elfogadásakor, 

 

Az intézmény minden pedagógusa munkakörének megfelelő munkaközösséghez tartozik. 

Amennyiben a munkaközösségek között – egyénre szabottan – átfedés keletkezik, a pedagógus a 

közösség érdekeit szem előtt tartva választhat több lehetőség közül, de minimum egy 

munkaközösségben tevékenyen részt kell vennie. A munkaközösségeken belül a szakos 

együttműködést a tantárgyfelosztás és az éves munkaterv határozza meg. 

 

A munkaközösség-vezető 

 

Az intézmény vezetése a munkaközösség vezetőjén keresztül tart kapcsolatot a munkaközösséggel. 
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Az intézményi szakmai munkaközösség vezetőjét az intézményvezető bízza meg a szakmai 

munkaközösség tagjainak javaslata alapján. 

 

A szakmai munkaközösség vezetőjének feladatai közé tartozik különösen: 

● a munkaközösség éves programjának összeállítása, 

● összefoglaló elemzés, beszámoló készítése a munkaközösség tevékenységéről, 

● a munkaközösségi tagok szakmai fejlődésének irányítása, az új munkatársak segítése, 

● a szakirodalom tanulmányozásának és felhasználásának segítése, 

● a továbbképzés és a beiskolázás irányítása, 

● a munkaközösségi tagok szakmai munkájának és munkafegyelmének ellenőrzése, 

● javaslattétel a munkaközösségi tagok jutalmazására, kitüntetésére, 

● a munkaközösség képviselete, 

● módszertani és szaktárgyi értekezlet tartása, bemutató foglalkozás szervezése, 

● javaslattétel a tantárgyfelosztásra és a tankönyvek kiválasztására, 

● a tanterv szerinti előrehaladás és a követelményrendszernek való megfelelés figyelemmel 

kísérése, 

● a szervezési feladatok ellátása, 

● segítségnyújtás a szűrő- és részletes vizsgálatok elvégzéséhez, 

● a szűrővizsgálatok eredményeinek összegzése és a kiértékelés elvégzése, 

● segítségnyújtás a terápiás tervek elkészítéséhez, a csoportok összeállításához, 

● segítségnyújtás az intézményen belüli bemutató foglalkozások szervezéséhez 

● munkaterv és beszámolók előkészítése. 

 

A szakmai munkaközösségek vezetői személyes megbeszéléseken, telefonon, illetve elektronikus 

levelezéssel tartanak kapcsolatot egymással. 

 

3.2.3. Az intézmény munkaközösségei 

 

Az intézményben az alábbi munkaközösségek működnek: 

● 1-2. évfolyamos tanítók munkaközössége, 

● 3-4. évfolyamos tanítók munkaközössége, 

● felső tagozatos humán munkaközösség, 

● felső tagozatos természettudományi munkaközösség 

● nyelvi munkaközösség 

● osztályfőnöki munkaközössége 

● Környezet és életmód munkaközösség 

 

3.2.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok 

 

Az intézményi, illetve az intézményben folyó munka egyes aktuális, a napi rendes munkamenetbe be 

nem illeszthető feladatainak elvégzésére, intézményi szinten a vezetés bármely tagja, illetve valamely 

közösség kezdeményezésére munkacsoport hozható létre. 

 

A munkacsoport feladatát, vezetőjét, tagjait, valamint a feladat elvégzéséről való beszámolás rendjét és 

határidejét az intézményvezető határozza meg. 

3.2.5. Alkalmazotti szervezetek 
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A Közalkalmazotti Tanácsot a jogszabályokban meghatározott részvételi, javaslattételi, véleményezési, 

egyetértési és döntési jog illeti meg a közalkalmazottakat érintő kérdésekben. A Közalkalmazotti 

Tanáccsal a tankerületi igazgató, mint a munkáltatói jogkör gyakorlója tartja a kapcsolatot.  

 

A Közalkalmazotti Tanácsnak az intézményben működő képviseletei, az adott intézményre kiterjedő 

hatáskörrel részt vesznek a jogok gyakorlásában.  

A intézményi alkalmazotti szervezettel való kapcsolattartás formái: 

● az intézményvezetővel való személyes megbeszélés, egyeztetés, 

● a tankerületi igazgatóval való személyes megbeszélés, egyeztetés, 

● közalkalmazotti tanácskozás. 

A kapcsolattartás általános szabálya a kellő időben történő meghívás, a tárgykör (napirend) előzetes 

közlése, a nyilatkozat írásba foglalása (jegyzőkönyvben, vagy külön iraton). 

 

Az intézményi, illetve az intézményi alkalmazotti közösség gyűlését a jogszabályokban meghatározott 

esetekben, valamint szükség szerint az intézményt érintő kérdések megtárgyalására össze kell hívni. Az 

alkalmazotti közösség gyűlésére – a jogszabályokban meghatározott eltérő szabályok kivételével – a 

nevelőtestületre vonatkozó rendelkezéseket kell megfelelően alkalmazni. 

 

3.2.6. Az intézmény további közösségei 

 

3.2.6.1. Szülői szervezet 

 

A szülők, jogaik érvényesítése és kötelességük teljesítése érdekében szülői szervezetet hozhatnak létre. 

A szülői szervezet létrehozásának feltétele, hogy saját működési rendjét és munkatervét elfogadja, 

tisztségviselőit megválassza. 

A szülői szervezet a jogszabályokban meghatározott tárgykörökben és módon döntési, egyetértési, 

véleménynyilvánítási, tanácskozási, tájékozódási, tájékoztatási és javaslattételi joggal rendelkezik. 

 

A szülői szervezet döntési jogkörébe tartozik különösen: 

● saját működési rendjének meghatározása, 

● saját munkatervének elfogadása, 

● tisztségviselőinek megválasztása. 

 

Iskolánkban Szülői Munkaközösség működik. 

 

A Szülői Munkaközösség véleményezési jogot gyakorol: 

● az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának és Házirendjének elfogadásakor és 

módosításakor, 

● az intézményben üzemelő büfé nyitvatartási rendjének meghatározásakor, 

● az első tanítási órának a jogszabályban meghatározott időpont előtt történő megkezdése 

tárgyában. 

● az éves munkaterv meghatározásakor, 

● a Házirend elfogadásakor és módosításakor, 

● az intézményi beszámolók kapcsán. 

 

 

A szülők tájékoztatása 

 

A szülők szóbeli tájékoztatásának módja: 
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● csoportos: jellemzően osztályonként (csoportonként) minimum félévente szervezett szülői 

értekezlet, ahol a szülők tájékoztatást kapnak a tanulókat érintő ügyekről, a tanév rendjéről, a 

feladatokról, problémákról, a pedagógusokról és az intézmény jelentősebb adatairól, a korábbi 

időszakhoz képest történt változásokról, 

● egyéni: jellemzően az előre meghirdetett szülői fogadóórán, illetve szükség esetén a 

pedagógussal előre egyeztetett időpontban történő tájékoztatás az egyes tanulók tanulmányi 

előrehaladásáról. 

 

A szülői értekezletek és a nevelők fogadó óráinak időpontjait az iskolai munkaterv tartalmazza. 

Összevont szülői értekezlet, leendő elsős szülők tájékoztatása, pályaválasztási szülői értekezlet, 

rendkívüli szülői értekezlet szervezése esetén külön tájékoztatást küldünk az érintetteknek. Minden 

találkozás alkalmával jelenléti ív készül, ami alapján a hiányzók tájékoztatása utólag megtörténhet. 

 

A szülők szóbeli tájékoztatásának egyéb módjai: 

● a szülői közösség ülései, 

● a családlátogatások, 

● a nyílt tanítási napok, 

● a tanuló értékelésére összehívott megbeszélések, 

● telefonos megkeresés. 

 

A szülők írásbeli tájékoztatásának módja: 

● üzenő füzetben,  

● tájékoztatás a magatartásról, szorgalomról, tanulmányi előmenetelről, valamint a kiemelkedő 

      eseményekről, szükséges aktuális információkról, KRÉTA rendszerén keresztül 

● tanév végén a bizonyítvány útján történő tájékoztatás a tanuló egész évi teljesítményéről, 

● levélben történő tájékoztatás, az előzőekhez nem tartozó ügyekben a szülő közvetlen írásbeli 

megkeresésére. 

 

A pedagógusok kötelesek a tanulókra vonatkozó minden értékelő érdemjegyet és írásos bejegyzést a  
KRÉTA rendszerén keresztül az értékelő naplóban vezetni. 

 

A szülőket tájékoztatni kell azokról a tankönyvekről, tanulmányi segédletekről, taneszközökről, 

ruházati és más felszerelésekről, amelyekre a tanévben a nevelő-oktató munkához szükség lesz. 

Tájékoztatni kell őket továbbá az iskolától kölcsönözhető tankönyvekről, taneszközökről és más 

felszerelésekről. 

 

A közvetlen tájékoztatási kötelezettség körébe nem tartozó ügyekben a szülőket a faliújságokon 

kifüggesztett hirdetményekkel, tájékoztató jellegű kiadványokkal, illetve az Interneten történő 

közzététellel is lehet tájékoztatni. 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.6.2. Tanulóközösség 
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Tanulóközösség tagjai a tanórák, foglalkozások túlnyomó többségét az órarend szerint közösen 

látogatják. A közösség élén, mint pedagógusvezető, az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt az 

intézményvezető bízza meg. Az osztályfőnök feladatait munkaköri leírása tartalmazza. 

 

3.2.6.3. Diákkör 

 

A diákkör a tanulók önszerveződésének formája, melynek létrehozására a Házirendben 

meghatározottak szerint van lehetőség. 

 

3.2.6.4. Diákönkormányzat 

 

A tanulók, érdekeik képviseletére diákönkormányzatot hozhatnak létre. A diákönkormányzat 

tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. 

Az intézményi diákönkormányzat tevékenységét az osztályokban megválasztott képviselőkből, 

valamint a diákkörök képviselőiből álló diákönkormányzati vezetőség irányítja.  

A DÖK vezetősége szeptember folyamán megalkotja munkatervét. 

A diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus támogatja, aki a nevelőtestület irányában 

közvetítőként eljárhat a diákönkormányzat nevében. 

 

A diákönkormányzat feladatainak ellátásához térítésmentesen használhatja az intézmény erre kijelölt 

helyiségeit.  

A diákönkormányzat a jogszabályokban meghatározott tárgykörökben döntési, egyetértési, 

véleménynyilvánítási, tanácskozási, tájékozódási, tájékoztatási és javaslattételi joggal rendelkezik. 

 

A diákönkormányzat döntési jogkörébe tartozik: 

● a saját szervezeti és működési szabályzat elfogadása, illetve módosítása, 

● tisztségviselők megválasztása, 

● a diákönkormányzat működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználása, 

● hatáskörök gyakorlása, 

● egy tanítás nélküli munkanap programjának meghatározása, 

● a diákönkormányzati tájékoztatási rendszer létrehozása és működtetése, valamint a tájékoztatási 

rendszer (pl. iskolaújság, iskolarádió, stb.) vezetőjének megbízása. 

 

A diákönkormányzatot döntési jogkörének gyakorlásában a nevelőtestület véleménynyilvánítása segíti, 

illetve a Diákönkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzatát a nevelőtestület hagyja jóvá. A 

jóváhagyás csak akkor tagadható meg, ha az jogszabálysértő, vagy ellentétes az intézmény Szervezeti 

és Működési Szabályzatával, illetve Házirendjével. 

 

A diákönkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzatának jóváhagyásáról a nevelőtestületnek 

beterjesztést követő harminc napon belül nyilatkoznia kell. A Diákönkormányzat Szervezeti és 

Működési Szabályzatát, illetve módosítását jóváhagyottnak kell tekinteni, ha a nevelőtestület harminc 

napon belül nem nyilatkozik. 

 

A diákönkormányzat véleményezési jogot gyakorol: 

● az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának elfogadásakor és módosításakor a 

jogszabályban meghatározott ügyekben, 

● az intézményben üzemelő büfé nyitvatartási rendjének meghatározásakor, 

● a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározásakor, 

● az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor, 

● a Házirend elfogadásakor, illetve módosításakor. 
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● az éves munkaterv meghatározásakor, 

● a tanulók nagyobb közösségét érintő kérdések meghozatalánál, 

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

● a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez, 

● az iskolai diáksportkör működési rendjének megállapításához, 

● a tanórán kívüli tevékenység formáinak meghatározásához, 

● a könyvtár, a sportlétesítmények működési rendjének kialakításához, 

● külön jogszabályban meghatározott ügyekben. 

 

3.2.6.5. Diákközgyűlés 

 

Az intézményben évente legalább egy alkalommal diákközgyűlést kell szervezni a diákönkormányzat 

működésének és a tanulói jogok érvényesülésének áttekintése céljából. A diákközgyűlés – a 

diákönkormányzat döntése alapján – küldöttközgyűlésként is megszervezhető. 

Az évi rendes diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus, míg a 

rendkívüli diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus vagy az 

intézményvezető kezdeményezi. A diákközgyűlés napirendi pontjait a közgyűlés megrendezése előtt 

tizenöt nappal, a helyben szokásos módon nyilvánosságra kell hozni. 

 

Az évi rendes diákközgyűlés főbb napirendi pontjai: 

● a diákönkormányzat és az intézményvezető beszámolója az előző diákközgyűlés óta eltelt 

időszak munkájáról, különös tekintettel a tanulói jogok helyzetére és érvényesülésére, a házirendben 

meghatározottak végrehajtásának tapasztalataira, 

● a tanulók kérdésfeltevése az intézmény életét érintő ügyekben a diákönkormányzat, illetve az 

intézmény vezetéséhez, 

● a tanulók diákképviselőjének megválasztása. 

 

 

3.2.6.7. Intézményi tanács 

 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény alapján az intézményben Intézményi tanácsot 

kell létrehozni a szülők, a nevelőtestület és az intézmény székhelye szerinti települési önkormányzat 

delegáltjaiból.  

 

3.3. Az intézmény működési rendje 

 

3.3.1. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használata  

 

Az intézmény épületeit címtáblával, az osztály- és szaktantermeket Magyarország címerével kell 

ellátni. Az épület bejárata fölött kell állandó jelleggel elhelyezni a jogszabályi előírásoknak megfelelő 

lobogókat. A lobogók állapotának figyelemmel kísérése a gondnokok feladata. 

 

Az intézmény minden dolgozója és tanulója, rendszeres és alkalmi használója felelős: 

● az intézmény rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

● az energiával és vízzel való takarékoskodásért, 

● tűz-, baleset- és munkavédelmi szabályok betartásáért. 

● a közösségi tulajdon védelméért, az épületek és az udvarok állagának megőrzéséért. 

 

Az intézmény használói:  

● tanulók, 
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● az intézmény dolgozói, 

● szerződéses partnerek, 

● nem szerződéses alkalmi használók. 

 

A tanulók az intézmények létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus felügyeletével használhatják, a 

különböző szaktantermek, könyvtár, tornaterem használatát további szabályzatok tartalmazzák. 

 

Tanuló csak szervezett foglalkozás keretében, az iskolahasználat rendje szerint tartózkodhat az 

intézmény épületeiben, területén. Erről a szülő a tanév kezdetekor írásban nyilatkozik. 

 

A vagyonvédelmi okok miatt az intézmények területén idegen személy csak engedéllyel tartózkodhat. 

 

Az intézmények dolgozóinak joga az intézmények valamennyi helyiségének rendeltetésszerű 

használata. Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért 

a használatba vevő – a használatba vétel ideje alatt – anyagilag felelős. Az egyes helyiségek, 

létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit, a leltár szerint a dolgozók használatában lévő 

eszközöket az intézményekben kell tárolni. 

 

Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit az intézmény területéről 

kivinni csak az intézményvezető engedélyével, átvételi elismervény ellenében szabad.  

 

Nem intézményi célra csak az intézményvezető tudtával vehetők igénybe a helyiségek és létesítmények. 

A bérlők az intézménnyel, illetve a városüzemeltetéssel kötött, aláírt szerződésben foglaltak szerint 

használhatják az intézmény épületeit. 

Az Intézményi Tanács és a Szülői Szervezet feladataik ellátásához térítésmentesen használhatják az 

intézmény helyiségeit, az intézmények berendezéseit, ha ezzel nem korlátozzák az iskola működését. 

 

A diákönkormányzat az intézmény helyiségeit, berendezéseit – az intézményvezetéssel való egyeztetés 

után, a segítő pedagógus felügyeletével – használhatja. 

 

3.3.2. Különleges működési rend bevezetése esetén szükséges teendők: 

 

a) Szabadság csak különösen indokolt esetben engedélyezhető. A szabadságot engedélyező vezető 

gondoskodik a munkahelyen kívül tartózkodók nyilvántartásáról, értesítésük biztosításáról. Szükség 

szerint intézkedni kell a szabadságon lévők visszahívásáról, berendeléséről. 

b) Meg kell szervezni a munkaidőn túli időszakra, valamint munkaszüneti napokra a vezetők 

készenlétét. 

c) Felül kell vizsgálni az ügyeleti rendszert. Ahol ügyelet működik, ott intézkedni kell a szolgálat 

megerősítésére, azokon a helyeken, ahol ügyeleti szolgálat nem működik, de az elrendelt feladatok 

indokolják, ott ügyeleti szolgálatot kell létrehozni. 

d) A szolgálati utakat minimálisra kell korlátozni, intézkedni kell a folyamatban lévő ügyek 

gyorsított befejezésére, felfüggesztésére, fel kell készülni a gyermekek, tanulók és a szabadságon lévők, 

illetve az egyéb okból távollévők visszarendelésére1. 

e) Intézkedni kell a személyi állomány2 és a kijelölt személyek tartózkodási helyének, illetve 

elérhetőségének pontos nyilvántartására. 

                                                 
1 Az Intézményen kívül tartózkodók, mint pl.: tanulmányi séta, erdei óvoda, iskolai program, Intézményen kívüli 

sportfoglalkozás, kirándulás, szakmai gyakorlat stb. céljából 
2 A személyi állomány a továbbiakban a 2011. évi CXC. törvényben foglaltak alapján a köznevelési intézményben 

alkalmazottak és óvodai, tanulói jogviszonyban állók köre 
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f) Pontosítani kell a készenlét további fokozásának feladatait, valamint a különleges intézkedések 

végrehajtására szükség szerint készített készenlétbe helyezési terveket és okmányokat. 

g) Elő kell készíteni a személyi állomány és az ellátottak elhelyezését és szükség szerinti ellátását. 

h) Az Intézményben valamennyi képzést be kell szüntetni. 

 

Az Intézmény vezetője 6 és 18 órai állapotzárással, a zárást követő 1 órán belül jelent – a napi jelentési 

kötelezettségen túl – a Fenntartó és a Helyi Védelmi Bizottság részére a feladatok végrehajtásának 

helyzetéről. 

 

Munkaidő után és a munkaszüneti napokon 

a) Lehetőleg az Intézmény objektumaiban kell elhelyezni és együtt tartani a vezetőket, a 

különleges és speciális feladatokra kijelölt csoportokat és személyeket, a gépjárművezetőket, a távol 

lakókat és a nehezen értesíthetőket, és azokat a gyermekeket/tanulókat, akiknek a szülei(t), gondviselőit 

nem lehetett értesíteni, elérni. 

b) Gondoskodni kell az együtt tartott személyi állomány elhelyezéséről és szükség szerinti 

ellátásáról. 

Az állomány rendelkezésére álló egyéni védőeszközeit állandó készenlétben kell tartani. Amennyiben 

nincs védőeszköz, a helyileg illetékes szerveknél gondoskodni kell azok igényléséről. 

 

3.3.3. Foglalkoztatottak munkarendje 

 

● pedagógus munkakörök: teljes munkaidőben heti 40 órás munkarend, részmunkaidőben heti 20 

órás munkarend fél álláshely betöltése esetén, illetve 30 órás munkarend háromnegyed álláshely esetén 

a közoktatásra vonatkozó jogszabályokban meghatározottak szerint, a feladatok ellátását szabályozó 

órarendhez és eseti beosztáshoz igazodva, 

● nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörök: teljes munkaidőben heti 40 órás 

munkarend, részmunkaidőben heti 20 órás munkarend fél álláshely betöltése esetén, illetve 30 órás 

munkarend háromnegyed álláshely esetén a közoktatásra vonatkozó jogszabályokban meghatározottak 

szerint. 

● technikai dolgozók esetében a teljes munkaidőben heti 40 órás munkarend, részmunkaidőben 

heti 20 órás munkarend fél álláshely betöltése esetén, illetve időarányos munkarend töredék 

részmunkaidős álláshely esetén. 

A napi munkaidő kezdetét és a munkaidő beosztását az intézmény vezetője határozza meg osztott 

munkáltatói jogkörében eljárva. 

 

3.3.4. A pedagógusok munkarendje 

 

A nevelési-oktatási intézményben a pedagógus munkakörökben dolgozó pedagógus heti teljes 

munkaideje a kötelező órából, valamint a nevelő-, illetve nevelő és oktató munkával vagy a 

gyermekekkel, tanulókkal összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll.  

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és a helyettesítési rendet az intézményvezető és az 

intézményvezető-helyettesek állapítják meg.  

A pedagógus napi munkarendjét a tanítási időben a tantárgyfelosztás, az órarend, az ügyeleti és a 

helyettesítési rend határozza meg az érvényes munkaügyi szabályokkal összhangban. A munkarend 

kialakításakor és a napi feladatok meghatározásakor az iskola zavartalan működésének biztosítása 

mellett a pedagógiai szempontok az elsődlegesek. 

 

A pedagógus számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő-oktató munkával összefüggő rendszeres 

vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja.  
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A pedagógus a tanítási óra illetve foglalkozás előtt 15 perccel köteles a munkahelyén munkaképes 

állapotban, felkészülten megjelenni. A tanítási óra 45 perces, becsengetéskor kezdődik és 

kicsengetéskor ér véget. A kései órakezdésből vagy korai órabefejezésből adódó fegyelmi vétségért, 

károkozásért vagy balesetért az érintett pedagógus a felelős. A pedagógus munkából való 

távolmaradását - az ok megjelölésével - lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon reggel 

7.30-ig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének, helyetteseinek vagy az intézmény titkárságán, hogy 

közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről szükség szerint intézkedhessen. 

 

A hiányzó pedagógus köteles tanmeneteit, foglalkozási terveit minél előbb eljuttatni az 

intézményvezető-helyettesekhez a szakszerű helyettesítés biztosítása érdekében. A hiányzást a 

jogszabályban meghatározott módon igazolni kell. 

Szakszerű helyettesítés az, amelyik tanterv és tanmenet szerint zajlik. 

 

Értekezletekről való távolmaradásra csak az intézmény vezetője adhat engedélyt. A távolmaradó, késve 

érkező pedagógusok kötelesek tájékozódni az elhangzott információkról a jegyzőkönyv elolvasásával, 

a meghozott döntéseket, határozatokat kötelesek betartani. 

 

Az éves munkaterv szerinti, és egyéb értekezleten, megbeszéléseken a részmunkaidőben 

foglalkoztatottaknak is részt kell venni, távolmaradásra az intézményvezető adhat engedélyt. 

Tanóra, foglalkozás elhagyására (a pótlás megjelölésével együtt), szívességi helyettesítésre a 

pedagógus az intézményvezetőtől, akadályoztatása esetén helyettesétől kérhet engedélyt. A tanmenettől 

eltérő tartalmú foglalkozás megtartását, tanóra, foglalkozás elcserélését, az intézményvezető és 

helyettese engedélyezheti. A tanmenet haladási ütemétől való lényeges (max.3 hetes) eltérést az 

illetékes munkaközösség-vezetőnek kell jelezni. 

 

A munkatervben betervezett vagy a munkáltató által elrendelt intézményi, tagozati szintű 

rendezvényeken, ünnepeken a pedagógusi jelenlét – az alkalomhoz illő öltözékben – kötelező, 

távolmaradásra csak az intézményvezető adhat engedélyt. 

 

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

hírnevének megőrzése, öregbítése a pedagógus közösség minden tagjának joga és kötelessége. Az 

intézmény pozitív megítélésének érdekében városunk hagyományos nemzeti ünnepi rendezvényein 

való részvétel az intézmény vezetői számára kötelező, a tantestület tagjai számára ajánlott (október 23., 

március 15.). 

 

A pedagógus köteles ügyeletet vállalni, mely ideje alatt a felügyelt tanulók között kell tartózkodnia. 

Akadályoztatása esetén (pl. halaszthatatlan telefonos ügyintézés, szülői megkeresés, egészségügyi ok) 

köteles gondoskodni saját ideiglenes helyettesítéséről. 

Az ügyelet ellátásának szabályait Ügyeleti rend tartalmazza. Az ügyeleti rend a folyosókon és a tanári 

szobában ki van függesztve. 

 

A pedagógus a tankerületi igazgatónak címzett, az intézmény vezetőjének benyújtott kérelemben kérhet 

engedélyt a rendkívüli, illetmény nélküli szabadság igénybevételére. A pedagógus kérésére a fizetett 

anyanap kiadását az intézményvezető és intézményvezető-helyettesek biztosítják. 

A pedagógusok benntartózkodásukat az intézmény által biztosított nyilvántartásban rögzítik. A 

munkaidő beosztás módosítására a vezetőkkel történő egyeztetést követően van lehetőség. 

 

Pedagógus saját tanulóját saját tantárgyára magántanítványként nem taníthatja, nem fejlesztheti. 

 

3.3.5. A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítők munkarendje 
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A nem pedagógus közalkalmazottak munkarendjét – a Munka törvénykönyve és a Közalkalmazottak 

jogállásáról szóló törvény rendelkezéseivel összhangban – az intézményvezető állapítja meg, a 

törvényes munkaidő és pihenő idő figyelembe vételével. 

 

Az intézményvezető helyettesei javaslatot tehetnek a napi munkarend összehangolt kialakítására, 

változtatására és a közalkalmazottak szabadságának kiadására. A napi munkaidő megváltoztatása – a 

dolgozóval történt egyeztetést követően – az intézményvezető utasításával történhet. 

A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítők benntartózkodásukat az intézmény által biztosított 

nyilvántartásban rögzítik. 

 

3.3.6. Az iskolai napirend kialakításának általános szempontjai 

 

7 óra 30 perc előtt érkező tanulóknak az ügyeleten kell tartózkodniuk.  

7.30 után érkező tanuló az 1. tanórájának tantermében gyülekezik. 

A Posta utcai tagintézményben 7.30 után érkező tanuló az udvaron, eső esetén az aulában 

gyülekezik. 

 

Tanítási idő után a tanulók 16.00-ig csak szervezett foglalkozáson tartózkodhatnak az épületben. 

 

Délutáni ügyelet: szülői igény szerint, legkésőbb 17.00 óráig. 

 

Tanórák, foglalkozások közötti szünetek rendje:  

1. csengetési rend szerint  1. szünet 8.45 – 9.00   

    2. szünet  9.45 – 10.00  

   3. szünet 10.45 – 11.00 

   4. szünet 11.45 – 12.00 

   5. szünet 12.45 – 13.05 

Az egésznapos oktatás közben az 1-2-3-4. évfolyamon, valamint délutáni foglalkozások közben: 

  6. szünet 13.50 – 14.00 

  7. szünet 14.45 – 15.00  

  8. szünet 15.45 – 16.00 

2. csengetési rend szerint  1. szünet   8.35 – 8.45   

    2. szünet   9.20 – 9.30  

   3. szünet 10.05 – 10.15 

   4. szünet 10.50 – 11.00 

   5. szünet 11.35 – 11.45 

 

Iskolai étkezést a térítési díj befizetését követően lehet igényelni. Az étkezések bonyolítása a DÓHSZK 

Étkezési Csoport adatszolgáltatása alapján pedagógusok, pedagógiai munkát segítő alkalmazottak 

együttműködésével történik: 

● tízórai: alsó tagozat: első szünet, felső tagozat: második szünet, 

● ebéd: 12.00 – 14.00 között szervezett formában, 

● uzsonna: 14.45 - 15.00 között szervezett formában. 

 

 

 

3.3.7. Az ügyeleti rend 
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A tanítást megelőző gyülekező alatt és minden szünetben ügyeletes tanárok felügyelnek a folyosókon, 

illetve az udvaron a gyermekekre, külön az alsó és a felső tagozaton. Az ügyeleti rend az aulában, a 

tanári szobában ki van téve. Szükség esetén a gyermekek ez alapján kérhetnek segítséget az 

ügyeletestől, így követhető nyomon az ügyeletes személye. 

 

Az ügyelet elsődleges célja a tanulók testi épségének biztosítása, veszélyhelyzet kialakulásának 

elkerülése, a tanulók egymás közti viselkedésének figyelemmel kísérése. Arra kell törekedni, hogy a 

felügyelt területen belül a tanulók látó- és hallótávolságon belül maradjanak, így megelőzhető a 

házirend szabályait sértő magatartás. 

Az ügyeletes nevelő a rábízott területen a Házirend, valamint a Balesetvédelmi Szabályzat betartását 

ellenőrzi, de ez a feladat nem csak az ügyeletes pedagógus kötelessége. A pedagógusok ügyeleti 

beosztását az intézményvezető készíti el.  

 

Tanítás nélküli napokon, szünetekben városi ügyeleti rend szerint kerülnek a gyerekek elhelyezésre, 

melyre a szülőnek írásban kell előzetesen jelentkezni. Tanítás nélküli munkanapon – előzetes írásbeli 

igényfelmérés alapján szervezünk ügyeletet. 

 

3.3.7.1. A tanítási idő rendje 

 

A tanulók részletes munkarendjét az intézményi Házirend tartalmazza. A Házirend betartása minden 

tanuló számára kötelező. 

 

A Házirendet az első osztályfőnöki órákon, illetve az év közben beiratkozók esetében az első tanítási 

napon ismertetni kell, melynek megismerését, tudomásul vételét a tanulók (első osztályosoknál a 

szülők) aláírásukkal igazolják. 

 

Az oktatás és nevelés a tantárgyfelosztásra épülő órarend alapján történik. Tanórán kívüli egyéb 

foglalkozások csak a tanítási órák megtartása után szervezhetők. A tanórákon túli foglalkozások 

órarendjét 16.00-ig a napközis, sportköri, szakköri foglalkozások, korrepetálások, tehetséggondozás, 

egyéni fejlesztő foglalkozások alkotják. 

 

● A tanítási órák 45 percesek. Indokolt esetben az intézményvezető rövidített órákat rendelhet el, 

illetve engedélyezheti a tanítási órák számának adott napon történő csökkentését legfeljebb napi 3 órára. 

● A reggeli és délutáni ügyeletre, valamint az óraközi szünetekre vonatkozó szabályokat külön 

intézményvezetői utasítás tartalmazza. 

● A tanítási órák, foglalkozások látogatására (hospitálás céljából) az intézményvezető engedélye 

nélkül csak a tantestület tagjai jogosultak a látogatott hozzájárulásával. 

● A tanítási órák nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az intézményvezető, vagy az őt 

helyettesítő vezető tehet. 

● A tanítási óráról tanulót elkérni csak az intézményvezető vagy az intézményvezető-helyettes 

engedélyével, és csak rendkívül indokolt esetben lehet. Pedagógusok egymás közötti ilyen jellegű 

kéréséről a vezetők valamelyikének is tudnia kell. 

● A kötelező orvosi vizsgálatok az intézményvezető vagy helyettesei által előre egyeztetett 

időpontban és módon történhetnek, úgy, hogy a tanítást lehetőleg ne zavarják. Ez vonatkozik az 

osztályfényképezésre, illetve minden más hasonló – sok tanulót érintő – eseményre is. 

● A bemutató órák és foglalkozások, a külső szervezésű testnevelési órák, nyílt napok 

megtartásának idejét és rendjét az intézmény éves munkaterve és a kiadott tájékoztatók rögzítik. 

● Az órák tömbösítését, eredeti formájától való eltérő megtartását – indokolt esetben – az 

intézményvezető engedélyezheti a pedagógus kezdeményezésére, a munkaközösség-vezető javaslata, 

az éves program alapján. 
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3.3.7.2. A nyári zárva tartás rendje 

 

A nyári időszak a fenntartó által kijelölt időpontra vonatkozó ügyeleti rendje az intézményben jól 

látható helyen kifüggesztésre kerül. A szorgalmi időszakon túl intézményi szervezésű programra 

előzetes egyeztetés alapján az intézmény vezetőjének engedélyével kerülhet sor.  

 

3.3.8. Az intézménnyel jogviszonyban nem állók belépése és benntartózkodási rendje 

 

Az intézménnyel jogviszonyban álló személynek minősülnek: 

● az iskola tanulói, 

● az intézmény foglalkoztatottjai, 

● az intézmény által szervezett képzésben résztvevő személyek, a képzés időszaka alatt. 

 

A fentiekben fel nem sorolt személyek az intézménnyel jogviszonyban nem álló személynek 

minősülnek. 

 

Az intézménnyel jogviszonyban nem álló személyek csak hivatalos ügyből kifolyólag vagy meghívás 

alapján tartózkodhatnak az intézmény területén, és az iskolában folyó munkát semmivel sem 

zavarhatják. 

 

Az intézménnyel jogviszonyban nem álló személyek belépését tanítási idő alatt a portás regisztrálja, és 

szükség esetén útbaigazítást ad. 

 

Az intézménnyel jogviszonyban nem álló személyek benntartózkodását az intézmény valamennyi 

alkalmazottja felügyeli. A belépési engedéllyel nem rendelkező személyt, valamint a belépési 

engedéllyel rendelkező, de azzal visszaélő vagy rendzavaró személyt az intézmény valamennyi 

alkalmazottja jogosult: 

● az intézmény elhagyására felszólítani, 

● az intézmény területén kívülre kísérni, 

● előzőek eredménytelensége vagy lehetetlensége esetén az intézménnyel szerződésben álló 

biztonsági szolgálat vagy hatóság intézkedését kérni. 
 

A szülők gyermekeiket a portai előtérig kísérhetik, és tanítási órák után ugyanitt várhatják meg őket. A 

mozgáskorlátozott tanulókat szüleik a tanteremig kísérhetik. Becsöngetés után a kísérők jelenlétükkel 

nem zavarhatják az iskolai életet, el kell hagyniuk az intézmény területét. 
 

A nevelőtestület tagjai – a fogadóóra és a szülői értekezlet kivételével – csak előzetesen egyeztetett 

időpontban, főszabályként a tanítási órák és egyéb foglalkozások után fogadják a szülőket a tanulóval 

kapcsolatos ügyek megbeszélésére. Ennek egyeztetése telefonon, illetve írásban történik. A szülők 

benntartózkodására ebben az esetben az általános szabályok irányadók. 
 

A nyilvános iskolai ünnepségek és rendezvények (pl. tanévnyitó, tanévzáró, ballagás, stb.) alkalmával, 

az intézménnyel jogviszonyban nem álló személyek az intézmény területén tartózkodhatnak. 

Benntartózkodásukat az intézmény arra kijelölt közössége (rendezők) ellenőrzi és felügyeli. 

Rendzavarás észlelése esetén az általános részben szereplő módon járnak el. 
 

A zártkörű iskolai ünnepségek és rendezvények (pl. megemlékezések, tanulmányi versenyek, szakmai 

konferenciák) alkalmával csak meghívott személyek tartózkodhatnak az intézmény területén. 

Belépésük regisztrálásáról, valamint benntartózkodásuk ellenőrzéséről és felügyeletéről az ünnepség, 
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rendezvény szervezői gondoskodnak. Rendzavarás észlelése esetén az általános részben szereplő 

módon járnak el. 
 

A nem intézményi rendezvények alkalmával az intézmény vezetője és a rendezvény szervezője 

szerződésben vagy megállapodásban rögzíti az intézmény területére történő belépés és benntartózkodás 

alkalmi rendjét. Ennek biztosításáért a rendezvény szervezője felel teljes körűen. 
 

A helyiséghasználatra létrejött polgári jogi szerződés (bérlet) esetén szerződés vagy megállapodás 

rögzíti az intézmény területére történő belépés és benntartózkodás alkalmi rendjét, melynek 

biztosításáért a bérlő felel teljes körűen. 

Amennyiben az iskola rendeltetés szerinti működését nem zavarja – Közüzemi KFT-vel kötött 

érvényes bérleti szerződés birtokában – az iskola tornatermei, színházterme, aulái bérelhetőek az 

intézménnyel egyeztetett, a Közüzemi KFT által megadott feltételek mellett. 
 

Az intézményvezető az intézmény egész területére vagy meghatározott részére – az oktatás rendjével 

összefüggő, illetve közbiztonsági és/vagy közegészségügyi ok miatt – látogatási tilalmat rendelhet el. 

A látogatási tilalom hatálya alatt, az intézménnyel jogviszonyban nem álló személyek – kivéve az 

elrendelő által írásban nevesített személyeket – belépése és benntartózkodása nem engedélyezhető. 

Vagyonvédelmi okok miatt a használaton kívüli tantermeket zárva kell tartani. 

 

 

 

3.3.9. Az iskolai rendezvények, ünnepek normatív szabályai 

 

Ünnepélyeken a lányoknak sötét alj és fehér blúz, a fiúknak sötét nadrág és fehér ing a kötelező viselet. 

A Széchenyi kitűző viselése minden alkalommal kötelező.  

A tanuló joga az iskola rendezvényeit – ha valamilyen okból el nem tiltják – látogatni. Az iskolai 

munkatervben rögzített és a nemzeti ünnepeken való részvétel minden tanulónk számára kötelező. 

Szülői kérésre – vallási, lelkiismereti okokból adódóan – mentesülhet a tanuló ünnepélyen való 

részvétel alól. 

 

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

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

ápolásával kapcsolatos teendőket, időpontokat, valamint felelősöket a nevelőtestület az éves 

munkatervben határozza meg. A hagyományápolás külsőségekben is megnyilvánul. 

 

Az iskola hagyományos ünnepi rendezvényei:  

● tanévnyitó, 

● Széchenyi István születésének évfordulója (szeptember 21.), 

● október 6. – megemlékezés iskolarádión keresztül osztálykeretben, 

● október 23-i ünnepély, koszorúzás, 

● március 15-i megemlékezés, koszorúzás, 

● Széchenyi Nap – megemlékezés a névadóról, névfelvételről 

● Nemzeti összetartozás napja – június 4. 

● ballagás, 

● tanévzáró. 

 

Visszatérő hagyományos programjaink: 

● családi ÖKO és egészségnapok ősszel és tavasszal, 

● Mikulás, 
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● adventi kézműves foglalkozás, 

● Karácsonyi megemlékezés – Betlehemezés, 

● farsangi bálok, Jótékonysági bál, 

● nyílt programok leendő elsőseinknek, 

● „Föld Napja” rendezvény, 

● gyermeknap – DÖK nap, 

● kiállítások, 

● témanapok, projekt hetek, 

● tanulmányi kirándulások, erdei iskolák, 

● iskolaszépítési nap – szülőkkel együtt, 

● városi néprajzi vetélkedő, 

● egyéb kulturális rendezvények 

● nyolcadikosok búcsúztatása, bankett. 

 

3.3.10. A Dunakeszi Széchenyi István Általános Iskola zászlójának és jelvényének leírása 

 

A zászló alakja fektetett téglalap, melynek vízszintes mérete 140 cm, a függőleges 90 cm. Mindkét 

oldala fehér selyem, szélén nemzetiszínű farkasfogazattal, (magassága 6 cm, szélessége 7 cm) és arany 

rojtozattal. Egyik oldalának hímzése 55 cm átmérőjű körbe foglalható. A kör középpontja a zászló 

vízszintes tengelyén a rúd felöli oldaltól 67 cm.  

Felirata:  "Egy nemzet ereje a kiművelt emberfők sokaságában rejlik" (Széchenyi István).  A felirat a 

kör kerületén fut, betűi 7 cm magasak és a középpont felé sugárirányban állnak. A jelmondat színe 

arany. A kör alsó pontján az idézetet kettéosztva a Széchenyi család címerének középponti részlete. 

Arany ovális keretben zöld hármashalmon álló, kitárt szárnyú, fehér madár. Háttere kék. Az álló 

ellipszis mérete 12 x 8,5 cm. Alatta az 1991-es évszám. A felirat sávján belül az olaj - és tölgyággal 

szegélyezett koronás kiscímer (az 1861-es országgyűlés emlékérméről, a címer körül lévő 6 pajzs 

nélkül). 

 

A zászló másik oldalán az iskola címere látszik, az előző oldaléhoz hasonló középponttal. Ez az 

embléma az intézmény jelvényének rajza is. 

 

A címer pajzsból és a köréje fonódó nemzeti színű szalagból áll. A pajzs tetején "Dunakeszi", a 

szalagban "Széchenyi István Általános Iskola" felirat található. A címer teljes magassága 45 cm, a 

szélessége 37 cm. A pajzs aranymetszésben vágott. A pajzstalp háttere kék színű, benne zöld gyökér 

fölött egy vörös színű rózsabimbó, amelyet egy ezüstszínű csillag liliomfa virág fog körbe. A pajzstő 

és pajzsderék háttere arany. Benne zöld színű kocsányos tölgy foltja. A pajzs cölöphelyén antropomorf 

életfa, melynek alsó ágai csőrével a bimbóhoz visszanyúló madár alakot formáz. 

A zászló rúdja piros–fehér–zöld, spirálisan húzódó sávokkal díszített. Feje esztergált, körte formájú és 

arany színű.  

 

A búcsúzó nyolcadikosok szalagja nemzeti színű, fehér vagy világoskék. 

 

 

3.3.11. A Dunakeszi Széchenyi István Általános Iskola elismerései tanárok és diákok számára 

 

3.3.11.1. A Széchenyi István Általános Iskola Iskolaszéke által 1991-ben alapított „Széchenyi 

Emlékplakett Kiváló Pedagógusi Munkáért” díj jogutódjaként 2018.09.01-től „Széchenyi pedagógus 

díj” kerül átadásra. 
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A kitüntetést a jelölhető pedagógusok közül a nevelőtestület szavazza meg annak a pedagógusnak, aki 

példamutató nevelőmunkájával, emberi magatartásával, az iskoláért, a gyerekekért kifejtett 

tevékenységével azt minden tekintetben kiérdemli.  

 

A kitüntetést megkaphatja iskolánk azon pedagógusa, aki legalább 8 éve dolgozik iskolánkban, és 

alapvető pedagógusi feladatait kiemelkedően látja el. 

⮚ munkáját kiemelkedő színvonalon végzi,  

⮚ kiemelkedő a tehetséggondozó és/vagy a felzárkóztató munkája is,  

⮚ fegyelmezett, lelkiismeretes, példamutató emberi magatartást tanúsít,  

⮚ kimagasló pedagógiai tevékenysége érvényre jut az iskolai közélet területein, 

⮚  kezdeményező, kreatív személyiség,  

⮚ tiszteletet, elismertséget élvez a tanítványok és szülei körében, akikkel jó munkakapcsolatra 

törekszik,  

⮚ pedagógus társaival jó emberi és szakmai kapcsolatot tart, segítőkész, a tantestületben 

elismertségnek örvend, 

⮚ szakmai munkájával, emberi magatartásával a Dunakeszi Széchenyi István Általános Iskola jó 

hírnevét növeli.  

 

 

 

Javaslat a kitüntetésre: 

Az első félév vége előtt két héttel a jelöltek listáját ki kell tenni a tanári faliújságra. A kitüntetendő 

személyre az iskola nevelőtestületének bármely tagja tehet javaslatot titkos szavazás formájában a 

félévi értekezleten, az előzetesen ismertetésre kerülő jelölhető pedagógusok közül. A szavazást a 

megbeszélésen tájékoztató, vita előzheti meg. A kitüntetést – a tantestület szavazatát figyelembe véve 

– az intézményvezetőből, a KAT tagjaiból és a munkaközösségek egy-egy delegált tagjából álló 

bizottság szavazza meg tagozatonként annak a pedagógusnak, aki példamutató nevelőmunkájával, 

emberi magatartásával, az iskoláért, a gyerekekért kifejtett tevékenységével azt minden tekintetben 

kiérdemli. A döntést megalapozó megbeszélést, valamint a szavazás menetét és eredményét 

jegyzőkönyvben rögzítik.  

 

Döntés: 

A bizottság szavazatainak többségét kapó pedagógus/ok nyeri/k el az elismerő címet. 

Szavazategyenlőség esetén két fő is kaphatja a díjat, erről vagy a szétszavazásról a jelenlévők döntenek 

többségi szavazással. Ha a bizottság úgy dönt, hogy adott évben nem ítéli oda a díjat, tájékoztatást és 

indoklást köteles adni a tantestület részére az ünnepséget megelőzően.  

 

Díj: 

● Lengyel István művésztanár alkotása: Széchenyi Emlékplakett Kiváló Pedagógusi Munkáért 

bronz plakett a Széchenyi István Általános Iskolai Alapítvány Dunakeszi adományaként.  

● A díj átadására a Széchenyi napi ünnepségen kerül sor.  

 

Dicsőségtábla: 

● A díjjal rendelkezők fényképét/nevét és az évszámot elhelyezzük az intézményben található, 

Széchenyi István Általános Iskolai Alapítvány Dunakeszi adományaként elkészített, új dicsőségtáblán. 
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A díj visszavonása: 

● Ha bármely kitüntetett méltatlanná válik a „Széchenyi Pedagógus Díj” kitüntetésre, díját a 

nevelőtestület többségi szavazás útján visszavonhatja, fényképét a dicsőségtábláról eltávolíthatja. 

 

3.3.11.2. A Széchenyi István Emlékérem odaítélésének rendje tanulóknak 
 

Az 1991. március 15-én a Dunakeszi Széchenyi István Általános Iskola tantestülete által alapított 

Széchenyi István Emlékérem adományozásának a rendje: „A kitüntetést az iskola tantestülete minden 

évben annak a végzős tanulónak adományozhatja, aki azt tanulmányi eredményével, és emberi 

magatartásával minden tekintetben kiérdemli.” 
 

A kitüntetés feltételeinek az a tanuló felel meg, aki: 

● legalább 5. évfolyamtól az iskola tanulója 

● tanulmányi eredménye folyamatosan meghaladja a 4,6-es átlagot 

● magatartás, és szorgalom osztályzatainak (félévi, év végi) átlaga felső tagozaton meghaladja a 

4,7-et 

● korábbi évfolyamokon is rendelkezik iskolai elismerésekkel 

● nincs fegyelmi büntetése 

● diáktársai iskolai szinten is elismerik munkáját. 

Javaslat a kitüntetésre: 

● A kitüntetésre javaslatot az iskola tantestületének bármely tagja tehet. Ezt írásban, a javaslat 

indoklásával együtt minden év február végéig kell leadni az iskola vezetőségének. Az összegyűjtött 

javaslatokat az iskola vezetősége a tantestület számára nyilvánosságra hozza.  
 

Döntés: 

● A kitüntetés odaítéléséről a nevelőtestület dönt, titkos szavazással. A szavazást a nevelőtestületi 

értekezleten vita előzheti meg. 
 

Díj: 

● Lengyel István művésztanár alkotása, Széchenyi István Emlékérem bronz plakett a Széchenyi 

István Általános Iskolai Alapítvány Dunakeszi adományaként.  

● A díj átadására a Széchenyi napi ünnepségen kerül sor.  

 

Dicsőségtábla: 

● Az emlékplakettel rendelkezők fényképét/nevét és az évszámot elhelyezzük az intézményben 

található dicsőségtáblán. 

 

 

 

 

 

3.3.11.3. Az év diákja …. évfolyamon cím elnyerésének feltételei 

 

Az év diákja cím elnyerésére felső tagozaton évfolyamonként pályázatot nyújthat be az a tanuló, aki a 

tanév során 

- mindent megtett képességei minél teljesebb kibontakoztatásáért,  

- iskolai és iskolán kívüli tevékenységével sok sikert ért el saját jövője, környezete és iskolája 

javára, 

- a tanévét kiemelkedően sikeresnek ítéli meg.  
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A pályázat anyaga tartalmazza a pályázó tevékenységének részletes ismertetését, tanulmányi munka 

bemutatását, a megszerzett oklevelek felsorolását téma, időpont, kiadó szervezet és eredmény 

feltüntetésével. A pályázati anyaghoz csatolni kell az osztályfőnökök és/vagy szaktanár/ok ajánlását. A 

pályázathoz egyéb ajánlásokat is lehet csatolni pl. hitoktató, osztálytárs, szülő, edző stb. 

A nyomtatott pályázati anyagokat 1 példányban az iskolatitkári irodában kell leadni. Beadási határidő 

az adott tanév utolsó májusi tanítási napja.  

A díjat évfolyamonként egy-egy tanuló kaphatja meg. Ha valamely évfolyamon nincs pályázó vagy 

a pályázatok közül nincs díjazásra méltó, a díj az adott évfolyamon nem kerül kiadásra. 

 

Döntés:  

A nevelőtestület munkaközösségei által delegált egy-egy pedagógus az intézményvezetés egy 

tagjával, a DÖK delegáltjával és a SZMK vezetőségének egy tagjával kiegészülve megvitatja a 

leadott pályázatok tartalmát, hozza meg döntését. A pályázók a tanulmányi munka, iskolai közösségi 

tevékenység, iskolán kívüli szervezett tevékenység, sport és/vagy tanulmányi eredmények, formai 

követelmények, személyes meghallgatás alapján nyerhetik el a díjat. Elbírálás határideje 

nyolcadikos tanuló esetén minden év június 10., egyébként a tanév utolsó tanítási napja. 

 

Díj: 

● Oklevél és értékes tárgyjutalom a Széchenyi István Általános Iskolai Alapítvány Dunakeszi 

adományaként.  

● A díjak kiosztására 8. évfolyamos díjazott esetén a ballagáson, 5-6-7. évfolyamos tanuló esetén 

a tanévzáró ünnepségen kerül sor.  

 

3.3.11.4. Matematikából legeredményesebb diák díja 

 

A cím elnyerésére 4-8. évfolyamon – a matematika tanárok javaslatai alapján – jogosult az a végzős 

tanuló, aki kimagasló versenyeredményeivel és teljesítményével azt kiérdemli. 

 

Díj: 

● Oklevél és trófea a Széchenyi István Általános Iskolai Alapítvány Dunakeszi adományaként.  

● A díj/ak kiosztására 8. évfolyamosok ballagási ünnepségén kerül sor. 

 

3.4. Pedagógiai munkával összefüggő szabályok 
 

3.4.1. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének lényeges eleme a kitűzött célok és eredmények 

összehasonlítása, melynek intézményi szintű megszervezéséért és hatékony működtetésért az 

intézményvezető a felelős.  

Az ellenőrzésre jogosult személyek: 

● az intézményvezető, 

● az intézményvezető-helyettes, 

● a munkaközösség-vezető, 

● az osztályfőnök, 

● az intézményvezető vagy a fenntartó által felkért személy vagy szervezet. 
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Az intézményvezető az iskolában folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. Közvetlenül ellenőrzi 

az intézményvezető-helyettesek munkáját. Az intézményvezető – ha szükségesnek látja – jogosult az 

intézmény pedagógusai közül meghatározott céllal és jogkörrel bárkit ellenőrzési feladatra kijelölni. 

 

Az intézményvezető-helyettesek ellenőrzési tevékenységüket a vezetői munkamegosztásból 

következően saját területükön végzik. 

 

A munkaközösség-vezetők ellenőrzési feladatukat a munkaközösség tagjainál, a munkaközösség 

szakfeladataival összefüggő területen látják el. Tapasztalataikról írásban tájékoztatják az 

intézményvezetőt. 

 

Az ellenőrzés módszerei: 

● a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások látogatása, 

● a tanulói munkák ellenőrzése, vizsgálata, 

● írásos dokumentumok vizsgálata, 

● összetett vizsgálat egy-egy tantárgy, nevelési terület eredményességére vonatkozóan, 

● teljesítmény-értékelés, 

● beszámoltatás szóban és írásban. 

 

Az ellenőrzés célja: 

● az intézményben folyó pedagógiai munka jogszerűségének biztosítása, 

● a nevelő-oktató munka hatékonyságának segítése, 

● a tájékozódás, segítségnyújtás, 

● adatszolgáltatás a külső és belső értékeléshez, 

● a feladatok, utasítások végrehajtásának ellenőrzése, 

● az eredményesség ellenőrzése, a problémák feltárása, 

● a minőségi munkavégzés fejlesztése. 

 

Az ellenőrzés kiemelt területei, elvárások: 

● Intézményi, tantervi szabályozó dokumentumok ismerete, betartása. 

● Óra- illetve foglalkozásvezetés tudatos tervezése. 

● Változatos, az adott tananyagtartalomhoz igazodó módszertani kultúra.  

● Tantárgyi koncentráció lehetőségeinek kihasználása. 

● Biztos szakmai tudás.  

● Eseti helyettesítések, folyosói ügyeleti munka. 

● Differenciálás, felzárkóztatás, tehetséggondozó és a felzárkóztató munka. 

● Tanügyi, adminisztrációs feladatok.  

● Pedagógiai feladatok megoldása során a legszélesebb körű szakmai együttműködés. 

● Nyitottság, kezdeményezőkészség, szakmai együttműködés.  

● Az intézményi és az országos mérések eredményeinek ismerete, felhasználása. 

● Pedagógiai munka elemzése, értékelése.  

● Pedagógiai céloknak megfelelő, hiteles és érthető kommunikáció, fegyelmezett, lelkiismeretes, 

példamutató emberi magatartás. 

● Az internet és a digitális technika nyújtotta lehetőségek felhasználása a tanulás támogatásában. 

● Az önálló tanulás megszervezése. Teljesíthető követelmények kialakítása.  

● Folyamatos, fejlesztő célú értékelés. 

● A tanulók egymás iránti elfogadására ösztönöző, jól modellezhető konfliktuskezelési technikák 

alkalmazása, melyek a tanulókat egymás tiszteletére, kölcsönös támogatására neveli. 

● Rendszeres szabadidős programok szervezése, lebonyolítása a tanulók számára. 
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● Aktív részvétel a nevelőtestület, a munkaközösségek szakmai munkájában.  

● Szakmai tudás folyamatos megújítása, a megszerzett tudás alkalmazása.  

● Innováció, pályázati feladatok kezdeményezése, kreativitás. 

 

Az ellenőrzések eredményeit írásban rögzíteni kell, és a tapasztalatokat egyénileg, a munkaközösségen 

belül vagy az intézmény nevelőtestületi értekezletén meg kell beszélni. 

 

Az ellenőrzési tervben nem szereplő eseti ellenőrzések lefolytatásáról az intézményvezető dönt. 

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet a szakmai munkaközösség és a szülői szervezet. 

 

Az intézményekben gyakornoki idejét töltő pedagógus értékelésére vonatkozó szabályozást a 

Gyakornoki szabályzat tartalmazza. 

 

A pedagógusok értékeléséhez az Intézményi értékelési szabályzatot, illetve az intézmény pedagógusai 

által kidolgozott intézményi kompetencia és teljesítményalapú értékelési rendszert alkalmazzuk, mely 

az SZMSZ mellékletét képezi. 

 

 

 

3.4.2. A tanulók felmentésének rendje  

 

Orvosi javaslat alapján testnevelés órán könnyített testnevelésre, illetve felmentésre az 

intézményvezető adhat engedélyt. Eseti felmentést a szaktanár adhat. 

 

Szülő kérésére, a Pest Megyei Pedagógiai Szakszolgálat javaslata, valamint a szaktanárok véleménye 

alapján – intézményvezetői határozattal – felmenthető a tanuló a tantárgyi minősítés és értékelés alól. 

3.4.3.1. a tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi eljárás részletes szabályai  

 

53. § (1) *  A nevelési-oktatási intézményben folytatott tanulói fegyelmi eljárás és a fegyelmi tárgyalás 

pedagógiai célokat szolgál. Nem indítható fegyelmi eljárás, ha a kötelezettségszegés óta három hónap 

már eltelt. Ha a kötelezettségszegés miatt büntető- vagy szabálysértési eljárás indult, és az nem az 

eljárás megindításának alapjául szolgáló indítvány elutasításával vagy felmentéssel végződött, a 

határidőt a jogerős határozat közlésétől kell számítani. 

(2) *  A fegyelmi eljárást egyeztető eljárás (a továbbiakban: egyeztető eljárás) előzheti meg, amelynek 

célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a 

kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti megállapodás létrehozása a sérelem 

orvoslása érdekében. 

(3) *  Egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a sérelmet elszenvedő fél, kiskorú 

sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő, valamint a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló, kiskorú 

kötelességszegéssel gyanúsított tanuló esetén a szülő egyetért. A fegyelmi eljárás megindítását 

megelőzően a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló, ha a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló 

kiskorú, a szülője figyelmét írásban fel kell hívni az egyeztető eljárás igénybevételének lehetőségére. 

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

írásban jelentheti be, ha kéri az egyeztető eljárás lefolytatását. Amennyiben az egyeztető eljárás 

lefolytatását nem kérik, továbbá, ha a bejelentés iskolába, kollégiumba történő megérkezésétől 
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számított tizenöt napon belül az egyeztető eljárás nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljárást le kell 

folytatni. 

(4) Harmadszori kötelességszegés esetén a fegyelmi jogkör gyakorlója az egyeztető eljárás 

alkalmazását elutasíthatja. 

(5) Ha a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló és a sérelmet elszenvedő fél az egyeztető eljárásban 

írásban megállapodott a sérelem orvoslásáról, bármelyik fél kezdeményezésére az írásbeli 

megállapodás mellékelésével a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához szükséges időre, de legfeljebb 

három hónapra fel kell függeszteni. Ha a felfüggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedő fél, kiskorú 

sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi eljárást meg 

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

eljárás megállapításait és a megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló osztályközösségében 

meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott körben nyilvánosságra lehet 

hozni. 

54. § (1) Az egyeztető eljárás lefolytatásáért a fegyelmi jogkör gyakorlója felel, a technikai feltételek 

biztosítása (így különösen megfelelő terem rendelkezésre bocsátása, egyeztető felkérése, értesítő levél 

kiküldése) a nevelési-oktatási intézmény feladata. 

(2) *  Az egyeztető eljárást olyan nagykorú személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedő fél és a 

kötelességszegő tanuló egyaránt elfogad. 

55. § (1) Eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától fegyelmi büntetés nem szabható ki, ha a tanév 

végi osztályzatokat megállapították. Ez a rendelkezés nem alkalmazható, ha a tanuló a nyári gyakorlat 

teljesítése során követ el fegyelmi büntetéssel sújtható kötelességszegő magatartást. 

(2) Ha az eltiltás a tanév folytatásától, kizárás az iskolából fegyelmi büntetést a bíróság a tanuló javára 

megváltoztatja, a tanuló osztályzatait meg kell állapítani, ha ez nem lehetséges, lehetővé kell tenni, 

hogy a tanuló - választása szerint az iskolában vagy a független vizsgabizottság előtt - osztályozó 

vizsgát tegyen. 

(3) *  Ha a kizárás az iskolából fegyelmi büntetést megállapító határozat az iskola tizedik évfolyamának, 

a középiskola vagy a szakiskola utolsó évfolyamának sikeres elvégzése után válik végrehajthatóvá, a 

tanuló nem bocsátható érettségi vagy szakmai vizsgára. A tanuló a megkezdett vizsgát nem fejezheti 

be addig az időpontig, ameddig a kizárás fegyelmi büntetés hatálya alatt áll. 

(4) A tanuló - a megrovás és a szigorú megrovás kivételével - a fegyelmi határozatban foglaltak szerint 

a fegyelmi büntetés hatálya alatt áll. A fegyelmi büntetés hatálya nem lehet hosszabb 

a) meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése vagy megvonása fegyelmi büntetés esetén hat 

hónapnál, 

b) áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, eltiltás az adott iskolában a tanév 

folytatásától és kizárás az iskolából fegyelmi büntetések esetén tizenkét hónapnál. 

(5) A fegyelmi jogkör gyakorlója a büntetés végrehajtását a tanuló különös méltánylást érdemlő 

körülményeire és az elkövetett cselekmény súlyára tekintettel legfeljebb hat hónap időtartamra 

felfüggesztheti. 

56. § (1) *  Kiskorú tanuló esetén a fegyelmi eljárásba a szülőt minden esetben be kell vonni. A fegyelmi 

eljárásban a tanulót szülője, törvényes képviselője, a tanulót és a szülőt meghatalmazott képviselője is 

képviselheti. 

(2) *  A fegyelmi eljárás megindításáról a tanulót, a kiskorú tanuló szülőjét értesíteni kell a tanuló terhére 

rótt kötelességszegés megjelölésével. Az értesítésben fel kell tüntetni a fegyelmi tárgyalás időpontját 

és helyét, azzal a tájékoztatással, hogy a tárgyalást akkor is meg lehet tartani, ha a tanuló, a szülő 
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ismételt szabályszerű meghívás ellenére nem jelenik meg. Az értesítést oly módon kell kiküldeni, hogy 

azt a tanuló, a szülő külön-külön a tárgyalás előtt legalább nyolc nappal megkapja. 

(2a) *  A fegyelmi eljárás során a tanulót meg kell hallgatni, és biztosítani kell, hogy álláspontját, 

védekezését előadja. A kiskorú tanuló kérésére a meghallgatáson a szülő részvételét biztosítani kell. Ha 

a meghallgatáskor a tanuló vitatja a terhére rótt kötelességszegést, vagy a tényállás tisztázása egyébként 

indokolja, tárgyalást kell tartani. A tárgyalásra a tanulót és a kiskorú tanuló szülőjét meg kell hívni. 

(3) *  A fegyelmi eljárást - a megindításától számított harminc napon belül - egy tárgyaláson be kell 

fejezni. Az eljárás során lehetőséget kell biztosítani arra, hogy a tanuló, a szülő az üggyel kapcsolatban 

tájékozódhasson, véleményt nyilváníthasson, és bizonyítási indítvánnyal élhessen. 

(4) A fegyelmi tárgyalás megkezdésekor a tanulót figyelmeztetni kell jogaira, ezt követően ismertetni 

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

(5) A fegyelmi tárgyalást a nevelőtestület saját tagjai közül választott legalább háromtagú bizottság 

folytatja le. A bizottság az elnökét saját tagjai közül választja meg. 

(6) A tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról jegyzőkönyvet kell készíteni, amelyben fel kell tüntetni a 

tárgyalás helyét és idejét, a tárgyaláson hivatalos minőségben részt vevők nevét, az elhangzott 

nyilatkozatok főbb megállapításait. Szó szerint kell rögzíteni az elhangzottakat, ha a tárgyalás vezetője 

szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuló, a szülő kéri. 

57. § (1) A fegyelmi jogkör gyakorlója köteles a határozathozatalhoz szükséges tényállást tisztázni. Ha 

ehhez a rendelkezésre álló adatok nem elegendők, hivatalból vagy kérelemre bizonyítási eljárást folytat 

le. Bizonyítási eszközök a tanuló és a szülő nyilatkozata, az irat, a tanúvallomás, a szemle és a szakértői 

vélemény. 

(2) A fegyelmi eljárás során törekedni kell minden olyan körülmény feltárására, amely a 

kötelességszegés elbírálásánál, a fegyelmi büntetés meghozatalánál a tanuló ellen vagy a tanuló mellett 

szól. 

(3) *  A fegyelmi büntetés megállapításánál a tanuló életkorát, értelmi fejlettségét, az elkövetett 

cselekmény súlyát figyelembe kell venni. A fegyelmi büntetést a nevelőtestület hozza. Az iskolai, 

kollégiumi diákönkormányzat véleményét a fegyelmi eljárás során be kell szerezni. 

(4) *  Ha a fegyelmi eljárás során a kiskorú tanuló veszélyeztetettsége felmerül, a nevelési-oktatási 

intézmény vezetője jelzi azt a tanuló lakóhelye, ennek hiányában tartózkodási helye szerint illetékes 

gyermekjóléti szolgálatnak, indokolt esetben a gyámhatóság számára is. 

(5) *  A gyakorlati képzés keretében elkövetett kötelességszegésért a fegyelmi eljárást az iskolában kell 

lefolytatni. 

58. § (1) A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyaláson szóban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor 

ismertetni kell a határozat rendelkező részét és rövid indokolását. Ha az ügy bonyolultsága vagy más 

fontos ok szükségessé teszi, a határozat szóbeli kihirdetését az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója 

legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja. 

(2) A fegyelmi eljárást határozattal meg kell szüntetni, ha 

a) a tanuló nem követett el kötelességszegést, 

b) a kötelességszegés nem indokolja a fegyelmi büntetés kiszabását, 

c) a kötelességszegés elkövetésétől számított három hónapnál hosszabb idő telt el, 

d) a kötelességszegés ténye nem bizonyítható, vagy 

e) nem bizonyítható, hogy a kötelességszegést a tanuló követte el. 

(3) *  A fegyelmi határozatot a kihirdetést követő hét napon belül írásban meg kell küldeni az ügyben 

érintett feleknek, kiskorú fél esetén a szülőjének. 
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(4) 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 eljárást megindító kérelmi jogáról lemondott. 

(5) A fegyelmi határozat rendelkező része tartalmazza a határozatot hozó szerv megjelölését, a határozat 

számát és tárgyát, a tanuló személyi adatait, a fegyelmi büntetést, a büntetés időtartamát, a 

felfüggesztését és az eljárást megindító kérelmi jogra való utalást. 

(6) A fegyelmi határozat indokolása tartalmazza a kötelességszegés rövid leírását, a tényállás 

megállapításának alapjául szolgáló bizonyítékok ismertetését, a rendelkező részben foglalt döntés 

indokát, elutasított bizonyítási indítvány esetén az elutasítás okát. 

(7) A fegyelmi határozat záró része tartalmazza a határozat meghozatalának helyét és idejét, a 

határozatot hozó aláírását és a hivatali beosztásának megjelölését. Ha első fokon a nevelőtestület jár el, 

a határozatot a nevelőtestület nevében az írja alá, aki a tárgyalást vezette, továbbá a nevelőtestület egy 

kijelölt, a tárgyaláson végig jelen lévő tagja. 

59. § (1) 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 elsőfokú 

fegyelmi jogkör gyakorlójához benyújtani. 

(2) A fegyelmi büntetést megállapító határozat ellen benyújtott kérelmet az elsőfokú fegyelmi jogkör 

gyakorlója a kérelem beérkezésétől számított nyolc napon belül köteles továbbítani a másodfokú 

fegyelmi jogkör gyakorlójához. A felterjesztéssel együtt az ügy valamennyi iratát továbbítani kell, az 

elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlójának az ügyre vonatkozó véleményével ellátva. 

60. § (1) *  A fegyelmi ügy elintézésében és a határozat meghozatalában nem vehet részt a tanulónak a 

Polgári Törvénykönyv szerinti közeli hozzátartozója, továbbá az, akit a tanuló által elkövetett 

kötelességszegés érintett. 

(2) A másodfokú fegyelmi határozat meghozatalában nem vehet részt az (1) bekezdésben 

meghatározottakon túl az sem, aki az elsőfokú fegyelmi határozat meghozatalában részt vett, továbbá 

az, aki az ügyben tanúvallomást tett vagy szakértőként eljárt. 

(3) Akivel szemben kizárási ok áll fenn, köteles azt bejelenteni. A kizárási okot a tanuló és kiskorú 

tanuló esetén a szülő is bejelentheti. A nevelőtestület tagja ellen bejelentett kizárási ok esetén az iskola, 

a kollégium igazgatója, vezetője, egyéb esetekben a másodfokú fegyelmi jogkör gyakorlójának 

munkáltatója megállapítja az (1)-(2) bekezdésben meghatározott kizárási ok fennállását. 

 

 

 

3.4.3.1. A tanulók díjazására vonatkozó szabályok 

 

Az intézmény és a tanuló közötti eltérő megállapodás hiányában, a tanuló jogutódjaként az intézmény 

szerzi meg a tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, amelyet a tanuló állított elő a 

tanulói jogviszonyból eredő kötelezettsége teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az annak 

elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket az intézmény biztosította. 

 

A tanulót díjazás illeti meg, ha az intézmény a tulajdonába került dolog értékesítésével, hasznosításával 

bevételre tesz szert. Ha az előállított dolog szellemi alkotás (Ptk. 86. §), e rendelkezéseket azzal az 

eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotás átadására a munkaviszonyban vagy más hasonló 

jogviszonyban létrehozott szellemi alkotás munkáltató részére történő átadására vonatkozó 

rendelkezéseket kell alkalmazni. 
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A megfelelő díjazásban a tanuló (kiskorú tanuló esetében a szülő) és az intézmény állapodik meg, ha 

alkalomszerűen, egyedileg elkészített dolog értékesítéséből, hasznosításából származik a bevétel. A díj 

meghatározásakor figyelembe kell venni a dolog előállításának anyagköltségét, a dolog jellegére 

figyelemmel a közüzemi, illetve intézményi infrastruktúra használatára megállapított rezsihányadot, 

valamint az intézmény foglalkoztatottjának a dolog létrehozásában való közrehatási hányadát. 

 

Szellemi alkotás esetén a díjazás megállapítható úgy is, hogy a tanuló az intézményhez befolyt 

használati díjból meghatározott hányadra jogosult eseti, vagy meghatározott időszakonkénti 

elszámolással. 

 

3.4.4. Gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátása  

 

Az iskolai gyermekvédelmi tevékenység fő feladatai: a gyermek fejlődését veszélyeztető okok 

megelőzése, feltárása, megszüntetése. 

 

A gyermekvédelmi problémák feltárásának az a célja, hogy a gyermekek problémáit az iskola a 

Gyermekjóléti Szolgálat segítségével minél hatékonyabban tudja kezelni, megelőzve ezzel súlyosabbá 

válásukat. Alapvető feladataink a gyermek- és ifjúságvédelem területén: 

● fel kell ismerni, és fel kell tárni a tanulók problémáit, 

● meg kell keresni a problémák okait, 

● segítséget kell nyújtani a problémák megoldásához, 

● jelezni kell a felmerült problémát a Gyermekjóléti Szolgálat szakembereinek. 

 

Az intézmény közreműködik a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésében és megszüntetésében. 

Ennek érdekében együttműködünk a gyermekjóléti szolgálattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez 

kapcsolódó feladatot ellátó más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. 

 

A gyermekjóléti szolgálattal kapcsolatot tart: 

● az intézményvezető, illetve helyettesei az intézményben felmerülő aktuális feladatok 

tekintetében, 

● a gyermekvédelmi munkaközösség vezetője a tagozatokon felmerülő aktuális feladatok 

tekintetében, 

● az iskolapszichológus a tagozatokon felmerülő aktuális feladatok tekintetében, 

● az osztályfőnökök az osztályukban felmerülő aktuális feladatok tekintetében. 

 

A kapcsolattartás jellege: folyamatos és bizalmas; formája: írásbeli és személyes egyeztetések során 

zajló. 

 

Minden pedagógus közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a tanulók 

fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében. 

 

Az osztályfőnökök feladata különösen: 

● a tanulók és szülők tájékoztatása arról, hogy milyen problémával, hol és milyen időpontban 

fordulhatnak hozzá, továbbá, hogy az iskolán kívül milyen gyermekvédelmi feladatot ellátó intézményt 

kereshetnek fel, 

● a pedagógusok, szülők vagy tanulók jelzése, a velük folytatott beszélgetés alapján megismert 

veszélyeztetett tanulóknál – a veszélyeztető okok feltárása érdekében – családlátogatáson megismeri a 

tanuló családi környezetét, 
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● gyermekbántalmazás vélelme vagy egyéb pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethető 

veszélyeztető tényező megléte esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezető, gyermekvédelmi 

munkaközösség vezetője értesítse a gyermekjóléti szolgálatot, 

● a gyermekjóléti szolgálat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken, szükség esetén előre 

készül erre, jellemzést ír, 

● a tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén tájékoztatást ad a tanuló lakó-, illetve ennek 

hiányában tartózkodási helye szerint illetékes települési önkormányzat polgármesteri hivatalánál 

rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapítása, szükség esetén a támogatás 

természetbeni ellátás formájában történő nyújtása érdekében indítható eljárásról, 

● a tanulók és a szülők által jól látható helyen közzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellátó 

fontosabb intézmények (pl. gyermekjóléti szolgálat, nevelési tanácsadó, drogambulancia, ifjúsági lelki-

segély telefon, gyermekek átmeneti otthona stb.) címét, illetve telefonszámát, 

● a nevelési program, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok keretében 

egészségnevelési, ennek részeként kábítószer-ellenes program kidolgozásának segítése, 

végrehajtásának figyelemmel kísérése; szükség esetén intézkedés megtételének kezdeményezése az 

intézményvezetőnél, tájékoztatás nyújtása a tanulók, a szülők és a pedagógusok részére. 

 

A DÓHSZK Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálattal kötött megállapodás alapján a gyermekjóléti 

szolgálat munkatársa szociális munka keretében heti egy napot tölt az intézményben.  

 

A tanulók fejlődését veszélyeztető okok megszüntetése érdekében együttműködünk: 

● a Pest Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Dunakeszi Tagintézményével, 

● a DÓHSZK Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálattal, 

● a Járási Hivatallal, 

● a gyermekorvossal, 

● a rendőrséggel, 

● a karitatív és polgárvédelmi szervezetekkel, 

● továbbá a gyermekvédelemben résztvevő társadalmi szervezetekkel, egyházakkal, 

alapítványokkal. 

 

A pedagógiai munkán belül elsősorban az alábbi tevékenységek szolgálják a gyermekvédelem céljainak 

megvalósítását:  

● a felzárkóztató foglalkozások, 

● a tehetséggondozó foglalkozások, 

● az indulási hátrányok csökkentése,  

● a differenciált oktatás és képességfejlesztés, 

● a pályaválasztás segítése, 

● a csoportos, személyes, egyéni tanácsadás (tanulónak, szülőnek),  

● egészségvédő és mentálhigiénés programok szervezése,  

● a családi életre történő nevelés, 

● a napközis és a tanulószobai foglalkozások, 

● az iskolai étkezési lehetőségek, 

● az egészségügyi szűrővizsgálatok, 

● a tanulók szabadidejének szervezése (tanórán kívüli foglalkozások, szünidei programok), 

● tájékoztatás a szociális támogatások igénybevételének lehetőségeiről, 

● a szülőkkel való együttműködés, 

● tájékoztatás a DÓHSZK Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálatról és szolgáltatásokról. 

 

A gyermek- és ifjúságvédelemben kötelességünk: 

● figyelemmel kísérni a tanulók elemi szükségleteinek meglétét a családban, 
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● segítségnyújtás a tanulók egészséges fejlődéséhez szükséges nevelési légkör 

megteremtéséhez a családon belül és kívül,  

● a tanulók egészségi állapotának figyelemmel kísérése, együttműködés feltételeinek 

megteremtése a körzeti gyermekorvossal, fogorvossal és védőnőkkel, 

● tájékozódás a család szociális és anyagi helyzetéről, kapcsolattartás a Családsegítő 

Szolgálattal, illetve az Önkormányzat Szociális Osztályával, 

● lehetőséget nyújtani a szabadidő hasznos eltöltésére, a rászorulók esetében ehhez 

pályázati és alapítványi segítség megszervezése, 

● gyorsan és hatékonyan intézkedni a gyermeket veszélyeztető helyzetben, 

● folyamatosan ellenőrizni a tanuló eredményeit, a rendszeres iskolába járást, szükség 

esetén eljárást kezdeményezni, 

● segítséget nyújtani az eltérő szociokulturális környezetből érkező gyermekeknek 

hátrányaik csökkentése érdekében,  

● figyelemmel kell kísérni, kikből áll a gyermek baráti köre, mennyire ellenőrzött a 

tevékenysége az iskolán kívüli időben, 

● figyelemmel kísérni, hogy használ-e a tanuló egészségre káros anyagokat, szereket, 

folytat-e fejlődésére káros életmódot, 

● bevonni a tanulókat az iskolai életbe: felzárkóztatásba, tehetséggondozásba, diákkörbe, 

● őszinte érzelmi légkört teremteni, melyben problémáit nyíltan feltárhatja, 

● a pályaorientációs segítségnyújtás. 

 

A megelőzés érdekében: 

● bőséges lehetőséget nyújtunk a szabadidő kulturált eltöltésére,  

● fórumokat teremtünk a szabad véleménynyilvánításra, 

● törekszünk az optimális, kiegyenlített, egyénre szabott terhelésre, 

● intézményünkben diákönkormányzat működik, 

● igyekszünk kirekeszteni iskolánkból a káros hatásokat, szükség esetén igénybe veszünk őrző-

védő szolgáltatásokat iskolai programok lebonyolításakor, 

● alkalmanként hívunk külső előadót gyermekvédelemmel kapcsolatos témákban, 

● a tanulókat balesetvédelmi, közlekedésbiztonsági, egészségügyi, fakultatív jelleggel 

polgárvédelmi oktatásban részesítjük, 

● a technika órákon a gyalogos és kerékpáros közlekedés szabályainak megismertetése zajlik, 

● tantárgyanként speciális balesetvédelmi oktatásban részesítjük tanulóinkat, hosszabb szünetek 

és kirándulások előtt foglalkozást tartunk a szünidei és utazási balesetek megelőzése érdekében, 

● tudatosítjuk tanulóinkban, hogy az iskolai fegyelmet az ő biztonságuk érdekében kell 

megtartani; folyamatosan figyeljük és elhárítjuk az épületben és környékén a balesetveszélyes 

körülményeket.  
 

Mindezen munkában az intézmény elsőszámú partnerének a szülői házat tekinti, a szülőkkel 

együttműködve keresi a megoldást. Elvárja a szülőktől a folyamatos kapcsolattartásban való 

közreműködést, a problémák megoldásában való aktív részvételt. Ennek megvalósulásáért az 

intézmény minden törvényes eszközt igénybe vesz, igyekszik a diákjogokat tiszteletben tartva, az 

intézmények munkarendjei és Házirendjei következetes betartása mellett tanulóit demokratikus 

légkörben nevelni. 

 

3.4.5. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

 

Rendkívüli eseménynek minősül minden olyan előre nem látható esemény, amely a munkavégzés 

szokásos menetét akadályozza; a tanulók, a munkavállalók és más benntartózkodók életét, egészségét, 

testi épségét, biztonságát, illetve az intézményi vagyon állagát – a szokásos mértékű elhasználódást 
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kivéve – veszélyezteti. Rendkívüli eseménynek minősül különösen a természeti katasztrófa (pl. 

villámcsapás, földrengés, szélvihar, árvíz, belvíz, stb.), a tűz, a robbantással vagy más közveszéllyel 

történő fenyegetés. 

 

Amennyiben bármely tanulónak vagy munkavállalónak rendkívüli eseményre utaló tény jut a 

tudomására, vagy ilyen helyzetet észlel, köteles azt azonnal közölni az intézkedésre jogosult felelős 

vezetővel. 

 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők: 

● az intézményvezető  

● az intézményvezető-helyettes – az intézményvezető távolléte esetén, az intézményvezető 

jogkörében eljárva, 

● az intézmény kijelölt pedagógusa / alkalmazottja – az intézményvezető és intézményvezető-

helyettes együttes távolléte esetén, az intézményvezető jogkörében eljárva. 

 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell: 

● az intézményvezetőt és általa vagy közvetlenül 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 intézkedésre jogosult vezető szükségesnek tartja. 

A rendkívüli esemény észlelése után az intézkedésre jogosult vezető utasítására az épületben tartózkodó 

személyeket megkülönböztető jelzéssel és/vagy hangjelzéssel értesíteni (riasztani) kell, valamint 

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

benntartózkodóknak a „Tűzvédelmi szabályzat” mellékletében található „Kiürítési terv”, illetve a 

termekben elhelyezett menekülési célt és útirányt jelző tábla alapján kell elhagyniuk. 

 

A tanulócsoportoknak illetve az egyéb foglalkozáson résztvevő diákoknak a veszélyeztetett épületből 

való kivezetéséért és a kijelölt területen történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért 

a tanulók részére tanórát vagy más foglalkozást tartó pedagógus a felelős. 

 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

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

tantermen kívül (pl. mosdóban, szertárban stb.) tartózkodó tanulókra is gondolnia kell, 

● a kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket segíteni kell az épület 

elhagyásában, 

● a tanóra, foglalkozás helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő 

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

● a tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő megérkezéskor a 

nevelőnek meg kell számolnia. 

 

Az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett épület kiürítésével egyidejűleg – a felelős 

dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi feladatokról: 

● a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

● a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 

● a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

● az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

● a rendvédelmi, katasztrófaelhárító és mentési szervek fogadásáról. 
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Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az intézményvezetőnek, 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, 

● 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 és intézkedése szerint kell eljárni. A rendvédelmi, 

illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden tanulója és munkavállalója 

köteles betartani. 

 

A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat a nevelőtestület által meghatározott szombati 

napokon be kell pótolni. 

 

A tűz és robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendőket a „Tűzvédelmi szabályzat” 

tartalmazza. A terv elkészítéséért, a tanulókkal és a dolgozókkal történő megismertetéséért az 

intézményvezető a felelős. A „Tűzvédelmi szabályzat”-ban megfogalmazottak az intézmény minden 

tanulójára és munkavállalójára kötelező érvényűek. 

Az épületek kiürítését a „Tűzvédelmi szabályzat” mellékleteként szereplő „Kiürítési terv” alapján 

évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell, melyről jegyzőkönyv is készül. A gyakorlat 

megszervezéséért az intézményvezető a felelős.  

 

3.4.6. Intézményi védő, óvó előírások 

 

3.4.6.1. Balesetvédelem 

 

Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladata közé tartozik, hogy a tanulók részére az 

egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint, ha észleli, hogy a 

tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye. 

 

Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartani a Munkavédelmi szabályzat és a Tűzvédelmi 

szabályzat rendelkezéseit. 

 

Az intézményi vagyon védelme minden tanuló és foglalkoztatott kötelessége. A balesetek elkerülése 

érdekében az intézményi vagyont rendeltetésszerűen, a Házirendben és más belső szabályzatokban 

meghatározottak szerint kell használni. 

 

Minden tantárgy keretében, de különösen a fokozottan balesetveszélyes tantárgyak (testnevelés, 

technika, fizika, kémia) esetén, oktatni kell a tanulók biztonságának és testi épségének megóvásával 

kapcsolatos tantárgy specifikus ismereteket, rendszabályokat és viselkedési formákat. 

 

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

naplóba be kell jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, hogy a tanulók 

elsajátították-e a szükséges ismereteket. 
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A nevelők a tanórai és tanórán kívüli egyéb foglakozásokon, valamint az ügyeleti beosztásukban 

meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, 

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

A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán ismertetni kell: 

● az intézmény környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, 

● a Házirend balesetvédelmi, munkavédelmi előírásait, 

● a rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa) bekövetkezésekor 

szükséges teendőket, a menekülési útvonalat, a menekülés rendjét, 

● a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban. 

 

Tanulmányi kirándulások, túrák előtt, illetve a tanév végén a megfelelő idénybalesetek veszélyeire kell 

felhívni a tanulók figyelmét. 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. 

 

Az intézmény vezetője az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi 

ellenőrzések keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti időpontját, a 

szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat a munkavédelmi szabályzat tartalmazza. 

 

A balesetek megelőzése érdekében szükséges intézkedések: 

● rendszeres baleseti oktatás megtartása a dolgozóknak, amelyről jegyzőkönyvet kell felvenni, 

● a diákok balesetvédelmi oktatása a pedagógusok (elsősorban az osztályfőnök) által, 

● az iskolai tűz-, munka- és balesetvédelmi feladatok koordinálására, illetve a napi tűz-, munka- 

és balesetvédelmi problémák elhárítására az intézményvezető egy pedagógust bíz meg (tantestületi 

felelős), 

● a fenntartó által megbízott balesetvédelmi felelős vezeti a dolgozókkal kapcsolatos baleseti 

nyilvántartást, és tesz javaslatot az intézményvezetőnek a további balesetek megelőzésére, 

● iskolán kívüli csoportos programokra elsősegélynyújtó csomagot kell vinni, amelyről a program 

vezetőjének kell gondoskodnia, 

● a tanévkezdés előtt munka-, tűz-, és balesetvédelmi bejárást tart az intézményvezető, a 

gazdasági ügyintéző, az iskolai tűz-, munka- és balesetvédelmi megbízott, amelyről jegyzőkönyvet kell 

felvenni, és a feltárt hiányosságok kiküszöbölésére intézkedési tervet kell készíteni, 

● a balesetet szenvedettek ellátására az orvosi szobában, a titkárságon, a testnevelő tanári 

szobában és a konyhán elsősegélynyújtó csomagot kell tartani, 

● a gondnok napi feladatai közé tartozik, hogy a tanítás kezdete előtt végigjárja az iskola tanulók 

által használt helyiségeit és elhárítsa a baleseti veszélyforrásokat, illetve jelezze az iskola vezetőinek 

ezeket, 

● a baleseti veszélyforrás iskolavezetésnek történő bejelentése, illetve (ha arra lehetőség van) 

elhárítása, valamennyi iskolai dolgozó kötelessége. 

 

3.4.6.2. A tanuló- és gyermekbalesetekkel összefüggő egyes feladatok 

 

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

haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 

● a balesetet szenvedőt szakszerűen el kell látni, vagy a szakszerű ellátásáról haladéktalanul 

gondoskodni kell (ha kell, kérjen segítséget, hívjon orvost vagy mentőt), 

● a balesetet, a sérülést okozó veszélyforrást a tőle elvárható módon meg kell szüntetni, 

● a baleset tényét haladéktalanul jelentenie kell az intézményvezetőnek, illetve az iskolában 

tartózkodó vezetőnek, akinek el kell döntenie, hogy a balesetet szenvedettet szükséges-e orvoshoz 

vinni, vagy sem. 
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Minden balesetről jegyzőkönyvet kell felvenni. A tanuló baleset esetén a jegyzőkönyv felvétele annak 

a pedagógusnak a kötelessége, akinek a felügyeletére bízott gyermekkel történt a baleset (ha nincs ilyen 

pedagógus, akkor az osztályfőnök a felelős a körülmények tisztázásáért). A tanulói baleset 

jegyzőkönyvének a központi nyilvántartás számára történő elkészítése az iskolatitkár és a 

balesetvédelmi felelős feladata. 

 

Iskolai dolgozóval történt balesetről a balesetvédelmi felelős közreműködésével kell a jegyzőkönyvet 

felvennie az érintett munkahelyi vezetőnek (az intézményvezetőnek vagy helyettesének). 

 

A tanulói és dolgozói baleseteket jogszabály alapján nyilván kell tartani. A három napon túl gyógyuló 

sérülést okozó baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni, a kivizsgálás során fel kell tárni a kiváltó és 

közreható személyi, tárgyi és szervezési okokat. (A nyilvántartás és kivizsgálás felelőse a 

balesetvédelmi felelős.) 

 

Ezekről a balesetekről külön nyomtatvány szerinti jegyzőkönyvet kell felvenni a KIR rendszer 

segítségével, amelynek egy példányát át kell adni a tanulónak, kiskorú tanuló esetén a szülőnek. A 

jegyzőkönyv másik példányát az intézmény őrzi meg.  

 

A kivizsgálásba – lehetőség szerint – be kell vonni a diákönkormányzat és a szülői szervezet 

képviselőjét. 

 

Ha a sérült állapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás határidejére nem lehet 

befejezni, akkor ezt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni. 

 

A súlyos balesetet – telefonon, faxon, e-mail-en vagy személyesen – azonnal be kell jelenteni a 

rendelkezésre álló adatok közlésével a fenntartónak. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább 

középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni. 

 

Súlyos az a tanuló- és gyermekbaleset, amely 

● a sérült halálát (halálos baleset az a baleset is, amelynek bekövetkezésétől számított 90 napon 

belül a sérült – orvosi szakvélemény szerint a balesettel összefüggésben – életét vesztette), 

● valamely érzékszerv (érzékelő képesség) elvesztését, illetve jelentős mértékű károsodását, 

● orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülést, egészségkárosodást, 

● súlyos csonkulást (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja nagyobb részének elvesztése, 

továbbá ennél súlyosabb esetek), 

● a beszélőképesség elvesztését, feltűnő eltorzulást, bénulást, illetve elmezavart okozott. 

 

 

 

3.4.6.3. Az intézményhasználattal összefüggő biztonsági szabályok 

 

Az intézményben és az intézményen kívül tartott iskolai rendezvényeken olyan személyt, aki - az iskola 

valamely alkalmazottjának megítélése szerint - egészségre ártalmas szerek hatása alatt áll, nem lehet 

beengedni, értesíteni kell a rendfenntartó szervet. 

 

A tanuló kötelessége, hogy óvja saját és társai testi épségét, egészségét és sajátítsa el, illetve alkalmazza 

az egészségét- és biztonságát védő ismereteket, melyekkel minden tanévben a kötelező balesetvédelmi 

oktatás alkalmával megismerkedik. 
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Kötelessége haladéktalanul jelenteni a felügyeletét ellátó pedagógusnak vagy más alkalmazottnak, ha 

saját magát- vagy társait veszélyeztető állapotot, balesetet észlel. 

 

A tanulóknak tilos: 

● dohányozni, kábítószert és szeszesitalt fogyasztani, 

● az épületben rohangálni, kergetőzni, balesetveszélyes játékot játszani, 

● az udvaron kaviccsal, jéggel dobálózni, tanári engedély nélkül hógolyózni, 

● az udvaron kerékpározni, motorozni, rollerezni, 

● robbanó eszközöket, petárdát az iskola területére behozni, magánál tartani, használni, 

● verekedni, egymás testi épségét veszélyeztetni, 

● tiltott szerencsejátékban részt venni, 

● bármilyen adás-vételt folytatni, 

● bárkit megfélemlíteni, pénzt vagy bármilyen értéktárgyat elvenni, 

● szúró-vágó eszközöket az iskolába behozni, 

● mobil telefont használni, 

● magnót, walkmant, discmant, MP3, MP4 stb. lejátszót használni, 

● engedély nélkül kép- és hangrögzítést folytatni, 

● iskolával kapcsolatos információkat, képeket, adatokat – engedély nélkül – közösségi oldalakra 

feltölteni, 

● és egyéb jogszabályokba ütköző cselekedeteket folytatni. 

A tiltott tevékenységek végzése súlyos kötelezettségszegésnek minősül, melynek büntetése a 

jogszabályokban és a Házirendben megfogalmazottak szerint alakul. 

Az intézmény által szervezett programokon a gyermekek szállításában közreműködő tömegközlekedési 

eszközök, buszok, utazási eszközök megjelölése kötelező. A konkrét szállítási eszközök műszaki 

állapotáról, működési engedélyükről szóló igazoló lapjait az utazások megkezdése előtt az intézmény 

titkárságára le kell adni. Ennek hiányában a program nem szervezhető.  

Az iskolai és iskolán kívüli programokon a szervező, kísérő pedagógusnak kötelessége haladéktalanul 

jelenteni az iskolavezetés felé, ha saját magát- vagy a tanulókat veszélyeztető állapotot, balesetet észlel. 

 

3.4.6.4. Az iskolaudvar használatának rendje az iskolai programokon túl 

 

Az intézmény udvarait, sportudvarait kizárólag intézményvezetői engedéllyel, jóváhagyással lehet 

használni. 

 

Az intézmény a nem iskolai célú pályahasználatok esetén nem biztosít ügyeletet. A pályahasználók 

kötelesek egymás testi épségére, az intézmények tisztaságára ügyelni, az intézmény dolgozóinak a 

tiszteletet megadni, az iskolahasználattal kapcsolatos utasításokat betartani. 

 

A sportpályán és az intézmények teljes területén, valamint az Önkormányzati rendeletben szabályozott 

közterületeken tilos a dohányzás és az alkoholfogyasztás. 

 

Az intézmények teljes területén, valamint az intézmények közvetlen közelében a közterületen is tilos a 

dohányzás. 

 

Az intézmény teljes területén, valamint az intézmény közvetlen közelében a közterületen is tilos az 

alkoholfogyasztás. 

 

Mindenki úgy sportoljon, hogy szórakozás közben környezetét a legkevésbé zavarja. Aki az iskolában 

illetéktelenül tartózkodik, azzal szemben a rendfenntartó szervek eljárhatnak. 
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3.4.7. Reklámtevékenység 

 

Tilos a reklám-tevékenység, kivéve, ha a reklám a tanulóknak szól, és az egészséges életmóddal, a 

környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti illetőleg kulturális tevékenységgel függ össze. Az ilyen 

típusú reklámok is csak engedéllyel helyezhetők el az intézmények területén. A tantermekben nem 

helyezhetők el reklámok, csak a közösségi helyiségekben és terekben. 

 

A jogszabály által nem tiltott reklám az intézményekben az intézményvezető, illetve az 

intézményvezető-helyettes engedélyével helyezhető el. Az engedély nélkül kihelyezett reklám 

bármikor eltávolítható. 

A intézmény területén csak az iskola értékrendjének megfelelő kép, felirat tabló helyezhető el az 

intézményvezető engedélyével, 

 

3.4.8. A működés nyilvánossága 

 

A szülők és más érdeklődők az intézmény Pedagógiai Programjáról, Szervezeti és Működési 

Szabályzatáról, illetve Házirendjéről az intézményvezetőtől, illetve helyetteseitől kérhetnek 

tájékoztatást. 

 

A jogszabályi előírások alapján nyilvánosságra hozandó intézményi dokumentumokhoz történő 

hozzáférést és az abból való tájékozódás lehetőségét papír alapon vagy elektronikusan biztosítani kell 

legalább az alábbi helyeken: 

● az intézményvezetői irodában, 

● az intézmény titkárságán, 

● intézményben lévő könyvtárban, 

● intézmény nevelői szobájában, 

● az intézmény honlapján. 

 

Az intézményi közélet további nyilvánossága az intézmény vezetőségén, illetve az osztályfőnökökön, 

felelősökön keresztül valósul meg. A megvalósítás módja:, tájékoztató levél kiadása, közérdekű 

hirdetés közzététele a helyben szokásos módon. 

 

A nyilvánosságot biztosítja az intézmények honlapja, valamint a hagyomány szerint az iskolákban 

különböző rendszerességgel megjelenő, hírlevél. 

 

A szülői közösséggel tartott közös értekezleteken, illetve a szülői értekezleteken az iskola vezetősége, 

illetve az osztályfőnökök szóban tájékoztatják az intézményi dokumentumokról, azok esetleges 

változásairól a szülőket. 

 

A tanév első szülői értekezletén a szülők aláírásukkal igazolják, hogy a Házirendben foglaltakat 

ismerik. 

 

AZ INTÉZMÉNYI ADMINISZTRÁCIÓ  

Intézményünkben az alábbi elektronikusan előállított dokumentumokat használjuk.  

1. Az intézményben elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok:  

• a tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentése,  

• a KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok,  az 

elektronikus napló,  
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2. Elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok.  

. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje  

Az elektronikus úton előállított papíralapú 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 vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási szabályzat 

alapján irattári dokumentumként kell megőrizni.  

A papíralapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi követelmények 

megtartásáért az intézményvezető felel, valamint a hitelesítésről is az intézményvezetőnek kell 

gondoskodnia.  

A tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentőlapja papíralapú nyomtatványának hitelesítésére 

és tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik.  

A KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok hitelesítése  

A szükség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minősülő dokumentumok hitelesítési rendje:  

• El kell helyezni a papíralapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, amely tartalmazza a 

hitelesítés időpontját, a hitelesítő aláírását és az intézmény hivatalos körbélyegző lenyomatát, és 

„elektronikus nyomtatvány” felirattal kell ellátni.  

• A füzet jelleggel összetűzött, kapcsozott dokumentumok esetén a füzet külső lapján vagy 

annak belső oldalán kell elhelyezni a hitelesítési záradékot, ahol fel kell tüntetni azt is, hogy a 

dokumentum hány lapból, illetve oldalból áll. Ez esetben a hitelesítés szövege:   

Hitelesítési záradék  

• az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást: „elektronikus 

nyomtatvány”,   

• az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát.  

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszámozott oldalból/lapból áll.  

Kelt: ................................................  

PH  

..........................................  

hitelesítő  
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Az elektronikus napló hitelesítésének rendje:   

 Az adatok tárolása a napló használata során átmenetileg az iskola szerverén történik, a frissítés a 

biztonsági előírásoknak megfelelő gyakorisággal történik. A digitális napló elektronikus úton tárolja a 

tanulók adatait, a foglalkozások tananyagát, a hiányzókat, valamint a tanulókkal kapcsolatos 

intézkedéseket, a szülők értesítését és egyéb, a tanárok munkáját segítő információkat. A tárolt adatok 

közül:  

• A tanuló félévi osztályzatairól az iskola köteles papíralapú értesítőt küldeni az iskola 

körbélyegzőjével és az osztályfőnök aláírásával ellátva.  

• Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók igazolt és igazolatlan óráit, a tanulói 

záradékokat. Ezt az intézményvezető vagy az intézményvezető-helyettes aláírja, az intézmény 

körbélyegzőjével lepecsételi. A továbbiakban az iratkezelési szabályoknak megfelelően kell tárolni.   

• A tanév végén a digitális napló által generált anyakönyvből papíralapú törzskönyvet kell 

kiállítani, amelynek adattartalmát és formáját jogszabály határozza meg. A megjelölt személyek 

aláírásával és az intézmény kör alakú pecsétjével ellátva válik hitelessé. A továbbiakban az 

iratkezelési szabályoknak megfelelően kell tárolni.  

• Eseti gyakorisággal kell kinyomtatni a tanuló által elért eredményeket, az igazolt és 

igazolatlan órák számát, a záradékokat tartalmazó iratot a tanulói jogviszony más megszűnésének 

eseteiben.   

• Tanév végén a végleges osztálynapló fájlokat külső adathordozóra kell menteni, az 

adathordozót az iratkezelési szabályzatban rögzítettek szerint archiválni szükséges.  

. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje   

A Közoktatási Információs Rendszerben (KIR) elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumokon elektronikus aláírást (amennyiben van az intézményben erre lehetőség) kizárólag 

az intézmény intézményvezetője alkalmazhat.  

A KIR eléréséhez felhasználói nevek, szükséges jelszavak megadása, a hozzáférési jogok beállításai 

az intézményvezetői mesterjelszó kezelő rendszerben történik.  

A KIR egyes alrendszereihez való hozzáférés egyedi felhasználói névvel és ehhez tartozó, kizárólag a 

felhasználó által ismert jelszóval történik. Több felhasználóra azonos felhasználónév nem 
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engedélyezhető. A felhasználónevet, a hozzátartozó jelszót lezárt borítékban az iskolatitkár őrzi. A 

mások által megismert jelszót azonnal le kell cserélni.  

A belépéseket a KIR naplózza. Jogosulatlan (más adataival való) hozzáférés esetén az okozott kárért 

– az intézményvezető által kezdeményezett vizsgálat eredménye alapján - a kárt okozó személyesen 

felel.  

 

 

3.5. Az egyéb tanórán kívüli tevékenységek 
 

3.5.1. Tanórán kívüli közösségi tevékenységek 

 

3.5.1.1. Tanórán kívüli egyéb foglalkozások 

 

A tanórán kívüli egyéb foglalkozások 16.00-ig tartó rendjét (szakkör, tehetséggondozó foglalkozás, 

önképzőkör, felzárkóztató foglalkozás, kulturális programok szervezett látogatása, tanulmányi 

kirándulás, stb.) a Házirend, illetve az Éves munkaterv tartalmazza. 

 

A tanórán kívüli foglalkozásokra a tanév elején kell jelentkezni, a jelentkezés az egész tanévre szól.  

 

Az iskolában tanórán kívüli órakeretben napközis és iskolaotthonos foglalkozások, szakkörök, 

énekkar, diáksportkör, felzárkóztató korrepetálás, tehetséggondozó foglalkozás, felvételi előkészítő 

foglalkozás, egyéni fejlesztő foglalkozás zajlik.  

 

A napközis foglalkozás a tanórákra való felkészülés, a pihenés, a játék, a szabadidő hasznos eltöltésének 

színtere. Működésének rendjét az iskola vezetősége dolgozza ki és rögzíti. A napközi legfontosabb 

feladata: a gyermekek biztonságos, hasznos, iskolai tanulást segítő foglalkoztatása, kulturált étkezési, 

viselkedési szokásaik kialakítása, fejlesztése, önállóságuk, felelősségtudatuk erősítése. 

Foglalkozásaikat állandó tantermekben szervezik. 

 

A napközis foglalkozásról való eltávozás csak a szülő írásbeli vagy személyes kérelme alapján 

történhet. A gyermek kíséretéről a szülő köteles gondoskodni. 

 

Szakköröket a tanulók érdeklődésétől függően, az iskolai tantárgyfelosztás lehetőségeinek figyelembe 

vételével, a tehetséggondozás, a magasabb szintű képzés igényével indít az iskola. A szakkörök vezetőit 

az intézményvezető bízza meg. A szakkörre való jelentkezéshez szülői hozzájárulás szükséges. A 

jelentkezés egész tanévre, esetenként félévre szól. 

 

A szakköri tevékenység tükröződhet a tanuló szorgalom osztályzatában. A foglalkozások előre 

meghatározott tematika alapján történnek, erről valamint a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. 

A szakkör vezetője felelős a szakkör működéséért. A szakkörök térítésmentesek. 
 

A tanulók egy részének egészségi állapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos (szakorvosi vélemény 

alapján) könnyített vagy gyógytestnevelés 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. A 

gyógytestnevelés órákat szakképzett gyógytestnevelő tanár vezeti. A gyógytestnevelés órákat a heti 

munkarend tartalmazza.  
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A gyógytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formája. Gyógytestnevelési órára való 

beosztást az iskolaorvos beutalása alapján kap a tanuló, ahol megjelenése és aktív részvétele kötelező. 

A gyógytestnevelésre való beosztással egyidejűleg a tanuló részleges felmentést kaphat az iskolai 

testnevelésen való részvétel alól. Értékelést a gyógytestnevelő és a szakos pedagógus közösen ad. 

 

A korrepetálások célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való felzárkóztatás. 

A korrepetálás differenciált foglalkoztatással, egyes tanulókra vagy az osztályra, csoportra 

tantárgyanként szerveződik. 

 

A tanulmányi és sportversenyeken való részvétel a kiemelkedő teljesítmények függvényében 

lehetséges. Tanulóink helyi, városi, megyei és országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt, 

szaktanári tehetséggondozó felkészítést igénybe véve. 

 

Az iskola könyvtára nyitvatartási idejében, valamint könyvtári tanórákon áll a tanulók rendelkezésére. 

Használati rendjéről a külön szabályzat rendelkezik. 

 

A hit- és vallásoktatáson való részvétel a tanulók számára önkéntes. 

 

Tanévenként egyeztetve, együttműködési szerződésben rögzítve, a Farkas Ferenc Alapfokú 

Művészetoktatási Intézmény szervezésében tanszaki foglalkozás működhet iskolánkban.  

 

Tanfolyamoknak ad helyet az iskola a tanulók érdeklődésének és a jelentkező szervezők igényeinek 

függvényében. A szervezett tanfolyamokon való részvételt a szülő írásban kéri a tanfolyam vezetőtől. 

A tanfolyamokon való részvételért havonta előre térítési díj fizetendő. 

 

3.5.1.2. A mindennapi testedzés, az iskolavezetés és a DSE közötti kapcsolattartás 

 

Tantervi rendszerben az alsó és felső tagozaton a mindennapos testnevelés heti 5 testnevelés órával 

valósul meg a kerettantervi tananyag kiegészítésével. 

 

A mindennapi testedzést - a tanórai foglakozások mellett - a nem kötelező tanórai keretből kialakított 

testnevelési órákkal, a délutáni sportfoglalkozások megszervezésével biztosítjuk a diák-sportegyesület 

működtetésével biztosítjuk.  A DSE eredményeiről hivatalos formában beszámol az intézmény 

vezetése felé. 

 

A diáksport egyesület minden évben beszámol éves tevékenységéről és gazdálkodásáról a szülők felé 

írásos formában, a diákoknak, valamint a tantestületnek az iskolai diákközgyűlésen.  

 

3.5.2. Könyvtár és könyvtárhasználat 

 

Az intézményben működő könyvtár a pedagógiai tevékenységhez, a nevelő és oktató munkához, a 

tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, megőrzését, illetve a könyv- és 

könyvtárhasználati ismeretek oktatását biztosító szervezeti egység. A könyvtár nyilvános könyvtári 

feladatokat nem lát el. 

 

A könyvtár kapcsolatot tart a többi köznevelési intézmény könyvtárával, a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokat ellátó intézmények könyvtáraival és együttműködik a városi könyvtárral. A könyvtár 

az intézmények tevékenységéhez kapcsolódóan lát el feladatokat.  

 

Az intézményi könyvtár alapfeladatai: 
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● gyűjtemény folyamatos fejlesztése, őrzése, gondozása és rendelkezésre bocsátása, 

● tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról, ideértve a könyvtárhasználónak 

történő segítségnyújtást is a megfelelő irodalom, dokumentum felkutatásában, 

● tanórai foglalkozások tartása, 

● az egyéni és csoportos helyben használat biztosítása, 

● könyvtári dokumentumok kölcsönzése, beleértve a tartós tankönyvek, segédkönyvek 

kölcsönzését. 

 

Az intézményi könyvtár kiegészítő feladatai: 

● tanórán kívüli foglalkozások tartása, 

● tájékoztatás nyújtása városi könyvtár szolgáltatásairól, 

● közreműködés a tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában. 

 

Az intézményi könyvtárat a könyvtáros-tanár vezeti. A könyvtáros-tanár főbb feladatai: 

● irányítja és ellenőrzi a könyvtár működését, 

● végrehajtja a feladatkörébe utalt feladatokat, 

● biztosítja és felügyeli a könyvtárhasználat rendjét, 

● elkészíti a könyvtár SzMSz-ét, fejlesztési terveit, beszámolóit, jelentéseit, 

● kapcsolatot tart a városi könyvtár és az egyéb oktatási intézmények könyvtárainak vezetőivel, a 

tevékenységével összefüggő külső szervekkel, 

● gondoskodik a könyvtár munka-, baleset- és tűzvédelmének megszervezéséről, illetve a 

vonatkozó szabályok megtartásáról. 

 

A könyvtári állomány 

 

A könyvtárak állományába csak a könyvtárak gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető fel. A könyvtár 

gyűjtőkörét az SzMSz 1. számú mellékleteként szereplő Gyűjtőköri Szabályzat határozza meg. 

 

A könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az információkat és 

információhordozókat, amelyekre a nevelő és oktató tevékenységéhez szükség van. A könyvtárnak 

rendelkeznie kell a különböző információhordozók használatához, a dokumentumok kiadásához, a 

könyvtárhasználat nyilvántartásához szükséges eszközökkel, nyomtatványokkal. 

 

A könyvtár gyűjteményét az érintett intézmény tanulóinak és pedagógusainak igényét figyelembe véve 

kell fejleszteni. 

 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni. 

 

A könyvtárhasználat szabályai 

 

A könyvtárat az intézmény tanulói és alkalmazottai használhatják. 

 

A könyvtárhasználókat – az igénybevevő személy regisztrálása mellett – az alábbi térítésmentes 

alapszolgáltatások illetik meg: 

● könyvtárlátogatás, 

● könyvtári gyűjtemény helyben használata, 

● információ a könyvtár szolgáltatásairól. 

 

Az alapszolgáltatáson kívüli más egyéb szolgáltatások csak a könyvtárba való beiratkozás után, 

érvényes olvasójeggyel vehetők igénybe. A beiratkozás térítésmentes. 
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A beiratkozás alkalmával a könyvtáros rögzíti az alábbi adatokat: név, születési név, tanuló esetén az 

osztály (csoport) neve, a kiadott olvasójegy nyilvántartási száma. A személyi adatokban bekövetkezett 

változást 15 napon belül be kell jelenteni. Az adatokban történt változás az intézményben kezelt 

nyilvántartás alapján is átvezethető. 

 

A személyes adatok nyilvántartásával összefüggésben az adatvédelmi törvény, valamint a személyes 

adatok védelmére vonatkozó egyéb jogszabályi rendelkezéseket be kell tartani. 

 

A kölcsönzés szabályai: 

● a kölcsönözhető állomány a könyvtárban található polcokról/szekrényekből kiválasztható, 

● a kölcsönzés feltétele az érvényes olvasójegy bemutatása, a kölcsönzés tényének és a kölcsönzés 

határidejének rögzítése az olvasójegyen. 

A kölcsönözhetőség szempontjából az alábbi dokumentumkategóriák különböztethetők meg: 

● kölcsönözhető dokumentumok, 

● csak helyben használható dokumentumok (pl. kézikönyvek, lexikonok, enciklopédiák, szótárak, 

egy példányban meglévő könyvek, időszaki kiadványok, stb.). 

 

A helyben használat alól kivételt képez a nevelők részére, az egy tanórán való használatra kikért 

dokumentum. 

 

A könyvtári állományba tartozó dokumentum kölcsönzéséről, valamint a nem kölcsönzés jogcímén 

történő kiviteléről nyilvántartást kell vezetni, minimálisan a használatra átvett dokumentum és a 

használó nevének, valamint a használat határidejének rögzítésével. 

A használati idő – az előzetesen meghatározott használati időtől függetlenül – lejár a tanév végén, a 

tanulói, alkalmazotti jogviszony megszűnésekor, valamint a kötelező leltári évben a leltár megkezdését 

megelőző napon. 

 

A használat határidejének eltelte után, a használót – a helyben szokásos módon – kell felszólítani a 

dokumentum visszavitelére, ennek elmaradása esetére a forgalmi értéken történő igényérvényesítésre 

történő figyelmeztetéssel. Az elveszett vagy megrongálódott dokumentumokat ugyancsak forgalmi 

értéken kell megtéríteni. 

 

Kölcsönzött tankönyvek esetén, az intézményvezető az aktuális forgalmi értéken történő 

megtéríttetéstől – méltányossági alapon, az eset összes körülményeit mérlegelve – részben vagy 

egészben eltekinthet. (Az aktuális forgalmi érték a tankönyv új beszerzési értékének évenkénti 25%-os 

amortizációval csökkentett összege.) 

 

Az intézményi könyvtár nyitva tartása a könyvtáros tanárok órarendjétől függően évről évre változik. 

A nyitva tartás adott tanévre vonatkozó rendje minden tanév elején a könyvtár bejáratánál kerül 

kifüggesztésre. A nyitvatartási időt úgy határozzuk meg, hogy a szolgáltatásokat a tanulók és a 

pedagógusok minden tanítási napon igénybe tudják venni. 

 

3.5.2.1. A pedagógusok munkájához nyújtott tankönyvek 

 

Az intézmény pedagógusai ingyenesen használhatják az iskolai könyvtár kölcsönözhető tankönyv és 

könyvállományát, digitális adathordozóit. 

A pedagógusok által tanított tantárgyak tankönyveit, segéd- és kézikönyveit az iskolai könyvtár 

kölcsönzéssel biztosítja. Egyéb szakkönyveket, hang-és képanyagot az iskolai könyvtár a 

lehetőségeihez képest kölcsönöz. 
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3.5.3. A tanulók fakultatív hit- és vallásoktatása  

 

A helyszín és az időpont kijelölésekor az intézményvezető – amennyiben az lehetséges – figyelembe 

veszi az egyház kéréseit. Lehetőség szerint gondoskodik arról is, hogy a hit- és vallásoktatás védelmére, 

annak idejére lehetőleg ne szervezzenek az iskolában más tanórán kívüli foglalkozást. A döntésről 

hivatalosan értesíti a kérelmezőt. 

 

A tanév során az egyház által kijelölt hit- és vallásoktatóval az intézmények az intézményvezetőkön 

és/vagy helyetteseiken keresztül tartják a kapcsolatot. 

2013. szeptember 1-jétől az 1. és 5. évfolyamtól felmenő rendszerben tanórai keretek között zajlik hit - 

és erkölcstan oktatás. 

 

3.6. Az intézmény külső kapcsolatrendszere 

 
3.6.1. Az intézmény kapcsolattartása a fenntartóval 

 

Az intézményfenntartóval való hivatalos kapcsolat tartása az intézményvezető hatáskörébe tartozik, 

melybe bevonja az intézményvezető-helyetteseket is. 

Az intézményvezetők részt vesznek a vezetőségi értekezleteken. 

A kapcsolat jellege: folyamatos; formája: írásbeli (levél, e-mail) és személyes kapcsolattartás. 

 

3.6.2. Az intézmény külső kapcsolatai 

 

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a következő tisztségviselőkkel, szervezetekkel, 

intézményekkel: 

● a fenntartóval, 

● a Dunakeszi Önkormányzat képviselőivel, különböző szakterületeken illetékes testületeivel, 

szervezeteivel,  

● a DÓHSZK Gyermekjóléti és Családsegítő Szolgálattal,  

● Pest Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Dunakeszi Tagintézményével,  

● az iskola-egészségügyi szolgálattal,  

● az ÁNTSZ-szel, 

● a Vöröskereszt helyi képviselőivel, 

● a város általános iskoláival,  

● az iskola körzetében érintett óvodákkal, kiemelten az Eszterlánc Óvodával,  

● a Dunakeszi Radnóti Miklós Gimnáziummal,  

● a DÓHSZK Kölcsey Ferenc Könyvtárral,  

● a Farkas Ferenc Alapfokú Művészetoktatási Intézménnyel,  

● a VOKE József Attila Művelődési Központtal,  

● a Városi Rendőrkapitánysággal,  

● az iskolát támogató alapítványokkal és egyéb szervezetekkel. 

 

 

 

 

3.6.3. A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete az iskolában 
 

Az intézmény gondoskodik a nevelés és oktatás egészséges és biztonságos feltételeinek 

megteremtéséről, a rendszeres egészségügyi vizsgálatok megszervezéséről, utóbbi keretében különösen 
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arról, hogy a tanuló a jogszabályokban szereplő időszakonként fogászati, szemészeti és belgyógyászati 

felülvizsgálaton vegyen részt. 
 

Ennek érdekében az iskola együttműködik az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi 

szolgáltatóval, valamint más egészségügyi szolgáltatókkal. Az intézmény tanulói a szerződés szerinti 

iskolaorvosi és fogorvosi szolgáltatást nyújtó szakorvoshoz tartoznak. 
 

Az iskolaorvosi ellátás külön jogszabályokban rögzített, megelőző orvosi intézkedéseket és 

szűrővizsgálatokat tartalmaz. Az iskola-egészségügyi ellátás az alábbi területekre terjed ki: 

● a tanulók évfolyamonkénti törzslapozó vizsgálata és ortopéd szűrése, 

● a könnyített- és gyógytestnevelés besorolásának elkészítése, 

● a gyermekek védőoltásokban való részesítése, 

● színlátás és látásélesség vizsgálata, 

● fogászati szűrés. 
 

Az iskolában – a fenntartó által biztosított keretek között – a rendszeres egészségügyi felügyelet és 

ellátás megszervezéséről, a szükséges feltételek biztosításáról az intézményvezető gondoskodik a az 

osztályfőnökök közreműködésével. 
 

A kötelező orvosi vizsgálatokat, valamint a védőoltások időpontját úgy kell megszervezni, hogy az a 

tanítást a lehető legkisebb mértékben zavarja. Az orvosi vizsgálatok időpontját a védőnő egyezteti a 

kapcsolattartással megbízott intézményvezető-helyettessel, aki tájékoztatja az osztályfőnököket az 

aktuális egészségügyi ellátásról. A tanulók orvosi vizsgálaton való megjelenéséről, adott esetben 

kíséretéről az ott tanító pedagógusok és az osztályfőnökök gondoskodnak. 
 

Az intézmény pedagógusai részére az egészségügyi ellátást végző személyek által átadott vizsgálati 

eredményeket a pedagógusok bizalmasan kezelik, a szülőkhöz továbbítják. 
 

Az osztályfőnökök gyermekvédelmi feladataik ellátása során figyelemmel kísérik az egészségügyileg 

veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan ügyelnek rendszeres orvosi ellenőrzésükre. Együttműködve 

az iskolaorvossal ellenőrzik a szakorvosi vizsgálatokon való megjelenést. 
 

Az iskola és a körzeti gyermekorvosi szolgálat közötti együttműködés szükséges a tanulók 

hiányzásainak ellenőrzésénél a visszaélések elkerülése érdekében. 
 

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlődése, valamint egészséges életmódra nevelése érdekében – 

az osztályfőnökkel történő egyeztetés után – az iskolaorvos és/vagy a védőnő egészségügyi 

felvilágosítást tarthat. Különösen fontos, hogy a tanulók az egészséget veszélyeztető élvezeti szerek 

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

tájékozódhassanak. 
 

Az iskolaorvos és a védőnő általános tapasztalataikról, eseti veszélyekről rendszeresen tájékoztatja az 

iskola vezetését, a tantestületet. 
 

Az iskola-egészségügyi ellátást biztosító szakorvosokkal kapcsolatot tart: 

● az intézmények-vezetői, az intézményeket érintő tevékenységben. 

A kapcsolattartás jellege: folyamatos; formája: írásbeli és személyes egyeztetések. 

 

 

3.6.4. A dolgozók munka-alkalmassági vizsgálata 
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Az intézmény valamennyi munkavállalója számára a munka-alkalmassági vizsgálatokat a Szakorvosi 

Rendelőintézet kijelölt belgyógyásza végzi a Dunakeszi Tankerületi Központtal kötött megállapodás 

alapján. 
 

A vizsgálatra vonatkozó szabályok: 

● új dolgozók és a tartósan betegállományban lévők vizsgálata munkába állás előtt kötelező, 

● a pedagógusok kétévente, a technikai dolgozók életkor szerint, illetve az orvos által megszabott 

időközönként vesznek részt a vizsgálaton, 

● tüdőszűrés évente egy alkalommal kötelező (a szűrővizsgálati lapot be kell mutatni az 

intézményvezető-helyetteseknek), 

● az adminisztratív dolgozóknak kétévente, a számítógéppel dolgozóknak évente kell szemészeti 

vizsgálaton részt venniük. 

A munka-alkalmassági vizsgálatokat végző belgyógyásszal a munkavállalók egyénileg, az intézmények 

az intézményvezetőkön és helyetteseiken keresztül tartják a kapcsolatot. A kapcsolattartás jellege: 

folyamatos; formája: írásbeli és személyes egyeztetések. 
 

3.6.5. Kapcsolat más szervezetekkel 
 

Az intézmény – a képviseleti jog gyakorlására vonatkozó szabályok szerint – elsősorban az 

intézményvezetőn keresztül tart hivatalos kapcsolatot más szervezetekkel és személyekkel. 

A kapcsolat jellege: a tanításban, képzésben résztvevőkkel folyamatos, egyebekben eseti; formája: 

írásbeli és személyes egyeztetések, tájékoztató fórumok. 
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4. Vegyes és záró rendelkezések 

 

4.1. Közérdekből nyilvános adatok és egyéb információk közzététele 
 

Az intézmény saját honlapot üzemeltet. A honlapon kerülnek közzétételre a jogszabályokban 

meghatározott közérdekből nyilvános adatok, az általános és különös közzétételi listák, 

dokumentumok, hirdetmények, valamint az intézmény egészére, szervezeti egységeire és közösségeire 

vonatkozó egyéb adatok, információk, hírek. 

 

4.2. Az SzMSz módosítása, felülvizsgálata 
 

Az SzMSz módosításakor az elfogadására vonatkozó szabályokat kell megfelelően alkalmazni. 

 

Az SzMSz azon rendelkezései, melyek jogszabály, vagy az alapító okirat tételes rendelkezésével 

egyezőek, a tételes rendelkezés módosítása esetén automatikusan módosulnak. 

 

Az SzMSz azon rendelkezéseit, melyek jogszabályon, az alapító okiraton, vagy a fenntartó más 

határozatán alapulnak, ezek módosítását követően haladéktalanul módosítani kell. 

 

Az SzMSz-t folyamatosan felül kell vizsgálni, egyrészt a jogszabályokkal, az alapító okirattal, valamint 

a fenntartó határozataival való összhang, másrészt a gyakorlati érvényesülés szempontjából. 

 

A felülvizsgálat eredményétől függően szükség szerint, de legalább évente egy alkalommal aktualizálni 

kell a szöveget. 

 

4.3. Záró rendelkezések 
 

Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata az elfogadás másnapján lép hatályba és határozatlan 

időre szól. 

 

4.4. Az SzMSz mellékletei és függelékei 
 

Az SzMSz függeléke: 

● Az intézmény szervezeti felépítésének ábrája 

 

Az SzMSz mellékletei az alábbi szabályzatok: 

● 1. sz. melléklet: Könyvtári SzMSz, 

● 2. sz. melléklet: Adatkezelési és adatvédelmi szabályzat, 

● 3. sz. melléklet: A fegyelmi eljárás szabályai 

● 4. sz. melléklet: Jó gyakorlat átadásának intézményi szabályai, 

● 5. sz. melléklet: Pedagógus teljesítményértékelési rendszer 

● 6. sz. melléklet: Munkaköri leírások. 
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1. számú függelék 

 

Szervezeti felépítés 
 

Dunakeszi Széchenyi István Általános Iskola 
 

 

Intézményvezető 
 

 

 

   Intézményvezető-   

           helyettesek 

 

 

   Munkaközösség- 

 vezetők 

 

 

    Pedagógusok              Oktatást segítő munkatársak1     Technikai dolgozók2 

 

 

 

 

 

 
1 rendszergazda, iskolatitkár, pedagógiai asszisztens, iskolapszichológus  
2 takarítók, karbantartók, portás, gondnok 


