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ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 
 
A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 
 

„A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó 
rendelkezéseket a szervezeti és működési szabályzat határozza meg.” Nkt. 25. §. (1)  
Megalkotása a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt 
felhatalmazás alapján történik. A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a köznevelési 
intézmény szervezeti felépítését, továbbá a működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, 
amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. A szervezeti és működési szabályzat a kialakított 
cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális 
és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. 
  
A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi 
törvények, kormányrendeletek és miniszteri rendeletek:  

 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 
 a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 
 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 
 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 
 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 
 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségügyi ellátásról 

 
 
A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 
 
Jelen szervezeti és működési szabályzatot az intézmény nevelőtestülete fogadta el, a fenntartó 
Debrecen- Nyíregyházi Egyházmegye képviselője hagyja jóvá.  
A szervezeti és működési szabályzatot a tanulók, szüleik, a munkavállalók és más érdeklődők 
megtekinthetik munkaidőben a főigazgatói irodában, az iskolai könyvtárban, továbbá az intézmény 
honlapján (http://tamasiaronaki.hu/). 
  
A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya 
 

A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képező szabályzatok, főigazgatói 
utasítások betartása az intézmény valamennyi munkavállalójára, tanulójára nézve kötelező 
érvényű. A szervezeti és működési szabályzat 2025. szeptember 01-én lép hatályba, és határozatlan 
időre szól. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://tamasiaronaki.hu/
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AZ INTÉZMÉNY FELADATE LLÁTÁSI RENDJE  
▪ Az intézmény neve: Ajaki Tamási Áron Katolikus Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola, 

Óvoda és Bölcsőde 
▪ Az intézmény székhelye: 4524 Ajak, Hajnal út 11. 
▪ Az intézmény feladatellátási helye: 4524 Ajak, Hajnal út 9. 
▪ alapító szerve: Debrecen – Nyíregyházi Egyházmegye 
▪ felügyeleti szerve: Debrecen – Nyíregyházi Egyházmegye 
  
Ágazati és szakmai felügyelet: Belügyminisztérium (BM) 

Katolikus Pedagógiai Intézet (KAPI) 
 
Törvényességi felügyeletet gyakorol: Szabolcs-Szatmár-Bereg Vármegyei Kormányhivatal. 
 
Alapító okiratának kelte: 2024. augusztus 31. 
 
Az intézmény alapításának időpontja: 2017. május 31.  

Az intézmény alaptevékenysége: 
Általános iskolai nevelés-oktatás (1-8. évfolyam) 
Alapfokú művészetoktatás 
Óvodai nevelés 
Bölcsődei ellátás 

 
A köznevelési intézmény alapfeladatai: 
 
Ajak, Hajnal út 9. 

 óvodai nevelés (felvehető maximális gyermeklétszám:130 fő, nappali)    
 az óvodába bejáró gyermekek ellátása    
 a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényi gyermekek, 

tanulók nevelése-oktatása mozgásszervi, érzékszervi (látási, hallási), értelmi vagy 
beszédfogyatékos, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, 
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlődési zavarral (súlyos tanulási, figyelem- 
vagy magatartásszabályozási zavarral) küzdő tanuló (felvehető maximális tanulói létszám: 8 fő, 
nappali) 

 bölcsődei ellátással összefüggő feladatok (felvehető maximális 
gyermeklétszám: 34 fő, nappali) 

 
Ajak, Hajnal út 11. 

 általános iskolai nevelés-oktatás 1-8. évfolyam, nyolc évfolyam (felvehető maximális tanulói 
létszám: 350 fő, nappali) 

 a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényi gyermekek, 
tanulók nevelése-oktatása mozgásszervi, érzékszervi (látási, hallási), értelmi vagy 
beszédfogyatékos, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, 
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlődési zavarral (súlyos tanulási, figyelem- 
vagy magatartásszabályozási zavarral) küzdő tanuló (felvehető maximális tanulói létszám: 40 
fő, nappali) 

 alapfokú művészetoktatás (felvehető maximális tanulói létszám: 200 Fő, nappali) 
 KÉPZÓ- és IPARMŰVÉSZETI ÁG: Képzőművészeti tanszak, Grafika és festészet tanszak 
 SZÍNMŰVÉSZETI-BÁBMŰVÉSZETI ÁG: Színjáték tanszak, Bábjáték tanszak 
 egyéb köznevelési foglalkozás, egész napos iskola, napközi, tanulószoba, fejlesztő nevelés-

oktatás, integrációs felkészítés, képességkibontakozó felkészítés, iskolai könyvtár 
együttműködésben a települési illetékességű könyvtárral 
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A köznevelési intézmény feladatellátási helyein felvehető maximális gyermek- és tanulólétszám:
  

Általános iskola    4524 Ajak Hajnal út 11.                            350 fő 
Alapfokú művészeti iskola 4524 Ajak Hajnal út 11.              200 fő 
Óvoda                    4524 Ajak, Hajnal út 9.                            130 fő  
Bölcsőde                4524 Ajak, Hajnal út 9.                               34 fő 

  
A köznevelési intézmény típusa: 
 

Többcélú, közös igazgatású köznevelési intézmény  
 
OM azonosító: 033474 
 
A köznevelési intézmény alaptevékenységének feladatait nappali rendszerű iskolai oktatás 
szerint látja el.  
Az alaptevékenységet meghatározó jogszabály: 2011.évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről. 
 
Az intézmény feladatellátásához biztosított vagyon megnevezése: leltár szerint 
 
Az intézmény tevékenység jellege szerinti besorolása: Az intézmény köznevelési intézmény. 
    

AZ INTÉZMÉNY GAZDÁLKO DÁSÁNAK JELLEMZŐI   
A köznevelési intézmény gazdasági jogállása: 
 
önállóan gazdálkodó, egyházi fenntartású köznevelési intézmény 
  
Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos jogköre 
 

Az intézmény a Debrecen- Nyíregyházi Egyházmegye által megállapított költségvetés 
alapján önálló gazdálkodási jogkörrel rendelkezik, a köznevelési törvény és az intézményre 
vonatkozó hatályos jogszabályok előírásai szerint, az intézmény főigazgatójának vezetői 
felelőssége mellett. Az intézmény a gazdasági, pénzügyi, munkaügyi feladatait az intézmény a 
székhelyén látja el, a Fenntartó által jóváhagyott költségvetési kereten belül önálló 
bérgazdálkodást folytat, de a gazdálkodással összefüggő kötelezettséget a Fenntartó jóváhagyása 
nélkül nem vállalhat. 
Az intézmény által vásárolt tárgyi eszközök és készletek felett tulajdonosként az intézmény 
vezetője rendelkezik. 
 
Az intézmény az általa használt ingatlanok tulajdonjogát nem ruházhatja át, illetve az ingatlanokat az 
illetékes tulajdonos és a Fenntartó hozzájárulása nélkül nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az 
intézmény főigazgatója a rábízott vagyon felhasználásáról évente beszámolót ad a Fenntartónak, az 
intézmény átmeneti szabad kapacitását a főigazgató az alaptevékenység sérelme nélkül a Fenntartó 
hozzájárulásával jogosult bérbe adni vagy egyéb módon hasznosítani. 
  
Az intézmény gazdálkodási feladatainak ellátása 
 

Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos irányítási feladatait a gazdaságvezető látja el. Az 
intézmény önállóan rendelkezik a költségvetés kiemelt előirányzatai felett – személyi juttatások, 
munkaadókat terhelő járulékok, dologi kiadások, felhalmozási, felújítási kiadások – 
vonatkoztatásában. Az intézmény vezetőjének döntése és a munkavállalók munkaköri leírásában 
meghatározottak alapján a gazdasági ügyintéző érvényesítésre, szakmai teljesítés igazolására, a térítési 
díjak beszedésére, a házipénztár kezelésére jogosult. Az intézmény vezetője és helyettese 
kötelezettségvállalási és utalványozási joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdaságvezető jogosult. 
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Ellenjegyzési jogával élve aláírásával igazolja, hogy a kiemelt előirányzatok feletti rendelkezés 
gazdasági szempontból jogszerű, valamint a teljesítéséhez szükséges anyagi fedezet rendelkezésre áll. 
  
Vállalkozási tevékenysége: Az intézmény vállalkozási feladatot nem végezhet. 
 
A vagyon feletti rendelkezés: 
 
A köznevelési intézmény feladat ellátását szolgáló vagyona: 
 

A székhely Ajak, Hajnal u 11.) 962/3/B. helyrajzi számú, _5378 m2 területű ingatlanon található 
1426 m2 alapterületű iskolaépület valamint ingóság. 

A feladatellátási helyen (4524 Ajak, Hajnal u 9.)  964. helyrajzi számú, _9258 m2 területű 
ingatlanon található 1018 m2 alapterületű óvodaépület valamint ingóság. 

 
A köznevelési intézmény vagyona feletti rendelkezés jog: 
 

Debrecen- Nyíregyházi Egyházmegye 4024 Debrecen, Varga u. 4. 
 
 
 
 

AZ INTÉZMÉNY SZERV EZE TI FELÉPÍTÉSE  
 
Az intézmény vezetője 
 

A köznevelési intézmény vezetője (főigazgató) – a Köznevelési törvény előírásai szerint – 
felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, és dönt az intézmény működésével 
kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. A munkavállalók 
foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét 
jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. A nevelési-oktatási 
intézmény vezetője felel továbbá a pedagógiai munkáért, az intézmény belső ellenőrzési rendszerének 
működtetéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és 
oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbalesetek 
megelőzéséért, a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért. 
 
A Köznevelési intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét 
esetenként, vagy az ügyet meghatározott körében helyettesére, vagy az intézmény más 
munkavállalójára átruházhatja. 
 
 
A főigazgató akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend 
 
Távollétében (ebben a sorrendben) a főigazgató-helyettes. A főigazgató-helyettes hatásköre a 
főigazgató helyettesítésekor – saját munkaköri leírásukban meghatározott feladatok mellett – az 
azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed 
ki. A főigazgató döntési és egyéb jogait (pl. felvételi döntések esetén) részben vagy egészben 
átruházhatja a főigazgató-helyettesre, vagy a tantestület más tagjaira. 
  
A főigazgató közvetlen munkatársai  
A főigazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el. 
A főigazgató közvetlen munkatársai: 
 

 főigazgató-helyettes, 
 intézményegység-vezető 
 az iskola lelki vezetője 
 gazdasági vezető, 
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 iskolatitkár. 
 
 
A főigazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint a főigazgató 
közvetlen irányítása mellett végzik. A főigazgató közvetlen munkatársai a főigazgatónak tartoznak 
közvetlen felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel. 
  
A főigazgató-helyettest a tantestület véleményezési jogkörének megtartásával a főigazgató bízza meg. 
Főigazgató-helyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat, a 
megbízás határozott időre szól. A főigazgató-helyettes feladat- és hatásköre, valamint egyéni 
felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyet munkaköri leírása tartalmaz. Személyileg felel a 
főigazgató által rá bízott feladatokért.  
 
Az iskola lelki vezetője: A vezetőség munkájának közvetlen segítője, az Ajaki Római Katolikus 
plébánia vezetője, aki egyben az intézmény lelki vezetője. 
 

 Az iskola pedagógiai programjában vállalt keresztény szellemű vallásos nevelés 
megvalósulását segíti. 

 Segíti a pedagógusok hitélethez kapcsolódó továbbképzéseinek, lelki gyakorlatainak 
megvalósítását. 

 Felelős a hitoktatók szellemi irányításáért, közreműködik a tanulók hitéletének 
megszervezésében, irányításában. 

A gazdaságvezető és az iskolatitkár szakirányú képesítéssel rendelkező személyek, hatáskörük és 
felelősségük kiterjed a munkakörük és munkaköri leírásuk szerinti feladatokra. A technikai dolgozók 
munkáját a gazdaságvezető irányítja. A gazdaságvezető távolléte esetén helyettesítése a főigazgató-
helyettes feladata. A helyettesítést ellátó munkavállaló döntési jogköre – a saját munkaköri leírásában 
meghatározott feladatok mellett – a helyettesítendő munkakörrel kapcsolatos azonnali intézkedést 
igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed ki. 
 
 
 
Az intézmény szervezeti felépítése 
Az intézmény szervezeti felépítését a következő szervezeti diagram tartalmazza: 

 
 
Az intézmény vezetősége 

 Főigazgató 
  

 Intézményegység vezető Főigazgató-
helyettes 

Lelki 
vezető 

Gazdasági vezető Iskolat
itkár 

        
 Szakmai 

munkaköz
össég 
vezető 

Bölcsőde Szakmai vezető Munkaközösség 
vezetők 

 Takarítók Karbantartók, 
portás, 

rendszergazda 

 

    
 Óvodaped

agógusok 
Kisgyermek nevelők Pedagógusok, 

könyvtáros 
   
 Dajkák Bölcsödei dajkák 
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Az intézmény vezetőinek munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő 
tevékenységét) középvezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel. 
A középvezetők az intézmény vezetőségének tagjai. 
 
Az intézmény vezetőségének tagjai: 
 

 a főigazgató, 
 a főigazgató-helyettes, 
 intézményegység vezető 
 lelki vezető 
 a gazdasági vezető, 
 a szakmai munkaközösségek vezetői. 

 
Az intézmény vezetősége mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 
rendelkezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselőivel, így 
a szülői munkaközösség választmányával, a diákönkormányzat vezetőjével. A diákönkormányzattal 
való kapcsolattartás a főigazgató feladata. A főigazgató felelős azért, hogy a diákönkormányzat 
jogainak érvényesítési lehetőségét megteremtse, meghívja a diákönkormányzat képviselőjét 
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolódóan a diákönkormányzat véleményét be kell 
szerezni. 
  
Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és 
szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egy személyben jogosult. 
 
Az intézmény cégszerű aláírása a főigazgató aláírásával és az intézmény bélyegzőjével érvényes. 
 
A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 
feladatok végrehajtásának ellenőrzése a főigazgató feladata. Az intézményben az ellenőrzés a 
főigazgató kötelessége és felelőssége. A hatékony és jogszerű működéshez azonban rendszeres és jól 
szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer alapjait az e szabályzatban 
foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és pedagógusainak munkaköri leírása teremti meg. 
  
A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni. Munkaköri leírás kötelezően 
szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok pedagógiai és egyéb természetű 
ellenőrzési kötelezettségeit: 
 

 a főigazgató-helyettes, 
 a gazdaságvezető, 
 a munkaközösség-vezetők, osztályfőnökök 

 
A munkavállalók munkaköri leírását az érintettel alá kell íratni, az aláírt példányokat vagy azok 
másolatát az irattárban kell őrizni. A főigazgató-helyettes és a munkaközösség-vezetők elsősorban 
munkaköri leírásuk, továbbá a főigazgató utasítása és a munkatervben megfogalmazottak szerint 
részt vesznek az ellenőrzési feladatokban. A rájuk bízott ellenőrzési feladatok kizárólag szakmai 
jellegűek lehetnek. 
  
Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 
 
 tanítási órák ellenőrzése (főigazgató, főigazgató-helyettesek, munkaközösség-vezetők), 
 a naplók, tanügyigazgatási dokumentumok folyamatos ellenőrzése, 
 az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése, 
 az SZMSZ-ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári intézkedések folyamán, 
  tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. 
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AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJÉT MEGHATÁROZÓ DOKUMENTUMOK  
 
A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai  
 Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló – 
alapdokumentumok határozzák meg:  
  

 az alapító okirat  
 a szervezeti és működési szabályzat  
 a pedagógiai program  
 a házirend  

  
Az intézmény működésének részenként funkcionálnak az alábbi dokumentumok: 

- a tanév munkaterve (kiegészítve a féléves és éves beszámolókkal),  
- egyéb belső szabályzatok (helyiségek, eszközök használatának rendje)  

  
Az alapító okirat  
  
Az alapító okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja az intézmény 
nyilvántartásba vételét, jogszerű működését.  Az intézmény alapító okiratát a fenntartó készíti el, illetve 
– szükség esetén – módosítja.  
   
A pedagógiai program  
  
A köznevelési intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelő-oktató munka 
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény számára a 
Köznevelési törvény 24. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot.   
   
Az iskola pedagógiai programja meghatározza:  
  

 Az intézmény pedagógiai programját, ennek részeként az iskolában folyó nevelés és oktatás 
célját, továbbá a köznevelési törvény 26.§ (1) bekezdésében meghatározottakat.  

 Az iskola helyi tantervét1, ennek keretén belül annak egyes évfolyamain tanított tantárgyakat, 
a kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tanórai foglalkozásokat és azok 
óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket.  

 Az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök 
kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele biztosításának 
kötelezettségét.  

 Az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, a tanuló 
magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, továbbá – jogszabály 
keretei között – a tanuló teljesítménye, magatartása és szorgalma értékelésének, minősítésének 
formáját.  

 a közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos feladatokat,   
 a pedagógusok helyi intézményi feladatait, az osztályfőnöki munka tartalmát, az osztályfőnök 

feladatait,   
 a kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi rendjét,   
 a tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai gyakorlásának rendjét,  
 a tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket.  

  
A felsorolt tevékenységek szabályozása a pedagógiai program hatáskörébe tartozik, így az érdeklődők 
a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat.  
  
A pedagógiai programot a nevelőtestület bevonásával a főigazgató készíti el, és a fenntartó 
jóváhagyásával válik érvényessé. Az iskola pedagógiai programja megtekinthető a főigazgatói irodában, 

                                                      
1 2013. szeptember 1-jétől a választott kerettanterv megnevezésével.  
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az iskola könyvtárában, továbbá olvasható a http://tamasiaronaki.hu/ honlapon.   
  
Az éves munkaterv  
 Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabályok figyelembe 
vételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok 
megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott cselekvési tervét a 
felelősök és a határidők megjelölésével.   
Az intézmény éves munkatervét az iskolavezetéssel együttműködve a nevelőtestület készíti el. A tanév 
helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be kell szerezni az SZK és a 
diákönkormányzat véleményét.2  
 
A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendjéről 
 
Jogszabályi háttér: 

 a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény,  
 
 

1. Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért a főigazgató a felelős. A tankönyvfelelőst a 
főigazgató bízza meg a következő feladatok elvégzésével: 
A tankönyvfelelős feladata 

 részt vesz a tankönyvellátással kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellátásában, 
 a Könyvtárellátó által beszerzett tankönyveknek a tanulók és az iskolai könyvtár 

részére történő átadásában; 
 a sérült, elveszett, hibás tankönyvek pótlásában  
 az ezekhez kapcsolódó adminisztratív és elszámolási feladatok elvégzésében. 
 

2. A 2017/2018-as tanévtől kezdve minden évfolyamon térítésmentesen kapják a tanulók a 
tankönyveket. 

 Az 1-2. évfolyamon a tanév elején átvett munkafüzetek, tankönyvek véglegesen a tanulók 
tulajdonába kerülnek, azokat tanév végén nem kell az iskolának visszaadni. 

 A 3-8. évfolyamon a térítésmentes tankönyvellátást használatra véglegesen átadott 
munkafüzetekkel, tankönyvekkel és a könyvtárból kölcsönzött tartós tankönyvekkel 
biztosítjuk. 

 A tankönyvrendelés alapján kell meghatározni, hogy a tankönyv vásárlására 
rendelkezésre álló összeget mely tankönyvek vásárlására fordítjuk. 

 A hivatalos tankönyvjegyzékből az iskola helyi tantervének előírási alapján és a szakmai 
munkaközösség véleményének figyelembevételével a szaktanárok választják ki a 
megrendelésre kerülő tankönyveket. 

 
3. A tankönyvrendelés a Könyvtárellátó Nonprofit Kft. hivatalos tankönyvrendelő felületén 
történik. A rendelés a fenntartó jóváhagyásával válik véglegessé. 

 A főigazgató gondoskodik arról, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapján az állam által 
térítésmentesen biztosított tankönyveket – a munkafüzetek kivételével – továbbá a 
pedagógus-kézikönyveket az iskola könyvtári állomány-nyilvántartásába vegyék, a 
továbbiakban az iskolai könyvtári állományban elkülönítetten kezeljék, és a tanuló, illetve 
a pedagógus részére a tanév feladataihoz az iskola házirendjében meghatározottak szerint 
bocsássák rendelkezésre. 

 A tanulók tankönyveit az első tanítási napon vagy azt megelőzően a tankönyvfelelős 
útmutatása alapján az osztályfőnökök adják át a tanulóknak. 

 A tankönyvrendelés elkészítéséhez a főigazgató beszerzi a szülői munkaközösség és az 
                                                      
2 Ld. a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.  
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iskolai diákönkormányzat véleményét. 
 

 
A tankönyvrendelés helyi rendje: 
 
Az iskolai tankönyvfelelős neve: Ragány Zsuzsanna 
 

A főigazgató döntése előtt felméri, hány tanulónak lehet biztosítani a tankönyvellátást az iskolai 
könyvtárból, könyvtárszobából történő tankönyvkölcsönzés, a napköziben, tanulószobán 
elhelyezett tankönyvekhez való hozzáférés útján, továbbá hányan kívánnak használt tankönyvet 
vásárolni. 
 
 

A tankönyvrendelés elkészítéséhez a főigazgató beszerzi az iskolaszék, iskolaszék hiányában az 
iskolai SZK (közösség) és az iskolai diákönkormányzat véleményét. 
 
 
 
Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje  
  
Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje  
  
Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén tartott 
elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert 
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően. Az elektronikus 
rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni, és az irattárban kell elhelyezni az alábbi 
dokumentumok papír alapú másolatát:  

• az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása  
• az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések  
• a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések  
• az október 1-jei pedagógus és tanulói lista  

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és a főigazgató 
aláírásával hitelesített formában kell tárolni. Az iratok iktatása, kezelése a főigazgató utasítására az 
iskolatitkár feladata.  
  
Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A 
dokumentumokat a KIR rendszerében tároljuk.   
   
Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetére  
  
A rendkívüli események (továbbiakban: „bombariadó”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. 
§ (1)/n szakasza végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük életbe.  
  
A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője és az iskolatitkár esetenként, az iskola 
takarító személyzete a mindennapi feladatok végzésekor köteles ellenőrizni, hogy az épületben 
rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. Amennyiben 
ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek személyesen vagy telefonon 
az illetékeseknek jelenteni.  
  
Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak:  
  
1. Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, vagy 

bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal bejelenti az 
iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének. Az értesített vezető a bejelentés valóságtartalmának 
vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót.   
 

2. A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott jelzésével történik.   
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3. Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a tűzriadó tervnek megfelelő 

rendben azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület – ezzel ellentétes utasítás 
hiányában – az iskola előtti park. A felügyelő tanárok a náluk lévő dokumentumokat mentve 
kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó tanulókat haladéktalanul 
megszámolni, a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a tanulócsoportokkal a gyülekező helyen 
tartózkodni.   
  

4. A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles bejelenteni 
a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben tartózkodni tilos!  
  

5. Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet munkavállaló törekedjék arra, 
hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél több tényt megtudni a 
fenyegetéssel kapcsolatban.   
 

6. A bombariadó lefújása szóbeli közléssel történik. A bombariadó által kiesett tanítási időt az iskola 
vezetője pótolni köteles a tanítás meghosszabbításával vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével.   

 
AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE  

A vezetők munkarendje 
 

Az iskola nyitva tartása alatt reggel 7:00 -tól, du. 16.00-ig, illetve ügyelet esetén 17.00-ig az intézmény 
vezetősége közül egy vezetőnek az épületben kell tartózkodnia. 
 
Beosztás: főigazgató 

főigazgató-helyettes 
 

Az intézményben zajló, a vezetők munkaidejének lejárta után szervezett vagy tartó foglalkozás 
rendjéért a szervezett foglalkozást vezető pedagógus felel. 
 

Az ügyeletes vezető akadályoztatása esetén az SZMSZ-ben megállapított rend jelöli ki az ügyeletet 
ellátó személyt. 
 
Nyári szünetben a főigazgató vagy a főigazgató-helyettes szerdánként tart ügyeletet. 
 
A tanév helyi rendje  
A tanév rendjének meghatározása: 
 

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg és rögzíti munkatervben az 
érintett közösségek véleményének figyelembe vételével. 
 

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

 
 a nevelőtestületi értekezletek időpontjait, 
 az intézményi rendezvények és ünnepségek módját és időpontját, 
 a tanítás nélküli munkanapok programját és időpontját, 
 a vizsgák (felvételi, osztályozó, javító, különbözeti,) rendjét, 
 a tanítási szünetek (őszi, tavaszi, téli) időpontját, 
 a bemutató órák és foglalkozások rendjét, 
 a nyílt napok megtartásának rendjét és idejét 
 a diákparlament napját 
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A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabályait (házirend) és a balesetvédelmi 
előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal, az első szülői 
értekezleten pedig a szülőkkel. A fentieket, a házirendet, a nyitva tartás és a felügyelet időpontjait az 
intézmény bejáratánál ki kell függeszteni. 

 
A fentiek időpontját az intézmény éves munkaterve tartalmazza. 
 
A tanulók fogadásának rendje, nyitva tartás: 
 

Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanítási napokon 7.00 órától a szervezett 
foglalkozások befejezéséig 16.00 óráig, illetve alapfokú művészetoktatás céljából vagy 
egyéb indokolt szülői kérés alapján 17.00 tart nyitva. 

 
Az iskola hivatalos munkaideje tanítási napokon: 7.30 órától 16.00 óráig, 7.00 órától 7.30 

óráig és/vagy 16.00 órától 17.00 óráig indokolt esetben. A szokásos nyitva tartási rendtől való 
eltérésre a főigazgató adhat engedélyt - eseti kérelmek alapján. 

 
Tanítási szünetek alatt, valamint szombaton és vasárnap a nyitva tartás csak a főigazgató 

által engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolódik. Az intézményt egyébként zárva kell 
tartani. 

  
A tanítási órák rendje, szervezése:  
A tanítási órák 45 percesek. A főigazgató indokolt esetben rövidített órákat rendelhet el. 
Az oktatás és a nevelés az óratervnek megfelelően, a tantárgyfelosztással összhangban levő 
órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével a kijelölt tantermekben. 
 

A tanítás délelőtt 8.00 - 13.30-ig, délután 12.35-16.00-ig tart. Nulladik óra nem tartható. 
 

A tanítási órák látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai jogosultak. Minden egyéb 
esetben a látogatásra a főigazgató adhat engedélyt. A tanítási órák megkezdésük után nem 
zavarhatók, kivételt indokolt esetben a főigazgató tehet. A tanítási órák tanulókra vonatkozó 
szabályait a házirend tartalmazza. 

  
Az óraközi szünetek időtartama: 10 perc kivétel a második óra utáni szünet 20 perces. 
  
Csengetési rend (1-8 évfolyamon) 

1. óra: 8.00 - 8.45 
2. óra: 8.55 - 9.40 
3. óra: 10.00 - 10.45 
4. óra: 10.55 – 11.40 

Szünet: 8.45 - 8.55 
Szünet: 9.40 – 10.00 
Szünet: 10.45 – 10.55 
 

 
Délutáni csengetési rend: 
 

Egésznapos iskola (1-3 évfolyam) 
5. óra: 11:40-12:40 
6. óra: 12:40-13:25 
7. óra: 13:30-14:15 
8. óra: 14:25-15:10 
9. óra: 15:15-16:00 

ebéd, szabad foglalkozás 

 
   4-8. évfolyamok 

5. óra: 11.50 - 12.35 
6. óra: 12.45 - 13.30 
13.30-14.00 ebéd 
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7. óra: 14.00 - 14.45 
8. óra: 15.05 – 15.50 

  
Minden szünet ideje alatt a tanulók jó idő esetén az udvaron tartózkodnak, rossz idő esetén, a 

folyosón maradhatnak.  
   
A tanulók intézményi benntartózkodásának rendszabályai: 
A becsengetés után minden tanuló köteles a tanteremben tartózkodni, s a tanítási óra kezdésére 
felkészülni. Az órát tartó pedagógus megérkezéséig a hetesek kötelesek az osztály rendjéről, az ésszerű 
fegyelemről gondoskodni. 
 
A tanítási óra végét jelző csengő a pedagógusnak jelzi, hogy az órát minél hamarabb fejezze be. Az 
iskolában ügyeleti rendszer működik, amely biztosítja a tanulóknak a tanítási órák előtti és utáni 
felügyeletét. 
 
A tanári ügyelet – folyosói és udvari – 7.30– 16.00-ig tart. 
 
Az ügyeletes nevelő köteles a rábízott épületben vagy épületrészben, udvaron, a házirend alapján a 
tanulók magatartását, az épületek rendjének, tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi szabályok 
betartását ellenőrizni.  
Az egyes ügyeletes nevelők felelősségi területe az alábbi épületekre vagy épületrészekre terjed ki: 

- minden tanterem, folyosók  
- udvar, sportpálya 

Az óraközi szünetekben ügyeletes nevelők felelnek a rendért, akiknek a munkáját a hetes tanulók segítik. 
A délutáni foglalkozásokra érkező tanulók felügyelete a foglalkozást vezető tanár feladata. 
Ebédeltetésnél külön nevelő ügyel.  
 
Szünetekben: 

- Tilos a tantermekben, folyosókon, és az aulákban szaladgálni, labdázni és balesetveszélyes 
játékokat játszani. 

- Minden szünet ideje alatt a tantermekben szellőztetni kell. 
- A délutáni ügyeletet a tanulást segítő felkészítést tartó nevelők tartanak. 
- Tanítási idő alatt a tanulók engedély nélkül nem hagyhatják el az iskola területét. 
- Indokolt esetben csak az ügyeletes nevelő, az osztályfőnök, illetve a főigazgató engedélyével 

lehet igazoltan távozni, szükség esetén felügyelettel. 
- Az iskola épületében és a hozzá tartozó területeken felügyelet nélkül tanuló nem 

tartózkodhat, ezért a kötelező órák után csak azok a tanulók maradhatnak az intézmény 
területén, akiknek szervezett délutáni vagy hétvégi elfoglaltságuk van. 

 
A tanítás nélküli munkanapokon akkor tartunk gyermekfelügyeletet, ha azt az intézmény tanulói közül 
legalább 15 tanuló számára igénylik a szülők. 
 
 
A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az oktatási 
intézménnyel  
A tanítási órát a szülők, iskolai vendégek, diákok, nevelők nem zavarhatják. 
 
Nem iskolai tanuló (szülő, más külső személy) csak főigazgatói engedéllyel tartózkodhat a 
tantermekben. 
 
A külön engedélyt az intézmény vezetőjétől kell kérni. Csak az általa adott szóbeli engedély, és szükség 
szerint egy dolgozó felügyelete mellett lehet az intézményben tartózkodni. 
 
Az intézményben tartózkodó személyek minden esetben kötelesek betartani az intézmény házirendjét. 
Magatartásukkal, viselkedésükkel nem zavarhatják az iskolai élet működését. Amennyiben ennek nem 
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tesznek eleget, az intézmény vezetőjének a felszólítására sem, úgy az intézmény vezetőjének 
kötelessége a körzeti megbízott, annak hiányában a legközelebbi rendőrkapitányság segítségét kérni. 
  
Az iskola létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  
Az iskola épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. 
Az épület lobogózása az intézményvezetés feladata. A zászló tisztításáról és cseréjéről jogszabály 
rendelkezik. 
Az intézmény alkalmazottjának, nyugdíjasának, tanulójának halálakor fekete zászlót kell kitűzni.  
Az iskola minden tanulója és dolgozója felelős: 
 

- A közösségi tulajdon védelméért; 
- Az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért; 
- Az energiafelhasználással való takarékoskodásért; 
- A tűz- és munkavédelem, valamint balesetvédelmi szabályok betartásáért; 
- Szokások és hagyományok tiszteletben tartásáért. 

 
Az átvett eszközökért anyagi felelősséggel tartozik. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszközeit 
elvinni csak a főigazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 
 
Az iskola területén keletkezett kárt a károkozónak meg kell térítenie. A tanuló által okozott kárról az 
osztályfőnök köteles a szülőt értesíteni, a kár felmérése, a kártérítés részleteinek a szülővel történő 
tisztázása a főigazgató-helyettes feladata – a törvény alapján. A helyiségek berendezéseit, eszközeit csak 
a főigazgató engedélyével lehet átvinni más helyiségekbe. 
 
Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott termeket zárni kell. 
 
A portás köteles az épület zárásáról gondoskodni minden tanítási nap végén, valamint a munkaszüneti 
napokon. 
 
Az iskola helyiségeit elsősorban a hivatalos nyitvatartási időn túl és a tanítási szünetekben külső 
igénylőknek külön megállapodás alapján át lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozásokat, 
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit használó külső igénybe vevők csak megállapodás 
szerinti időben és helyiségekben tartózkodhatnak az épületben. A tartózkodási idő alatt teljes 
felelősséggel tartoznak az iskola vagyontárgyaiért. Bérleti szerződés főigazgató engedélyével köthető. 
 
A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása  
  
Az intézmény pedagógusai heti 40 órás munkaidőkeretben végzik munkájukat. A heti munkaidőkeret 
első napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) mindenkor a hét első munkanapja, utolsó napja a 
hét utolsó munkanapja. Az ötnél kevesebb munkanapot tartalmazó hetek heti munkaideje a munkanapok 
számával arányosan számítandó ki. Munkanapokon a rendes munkaidő hossza legalább 4 óra, de nem 
haladhatja meg a 12 órát.  
  
A pedagógusok iskolai szorgalmi időre irányadó munkaidő-beosztását az órarend, a munkaterv és a 
kifüggesztett havi programok listája tartalmazza. Az órarend készítésekor elsősorban a tanulók érdekeit 
kell figyelembe venni. A tanári kéréseket a főigazgató rangsorolja, lehetőség szerint figyelembe veszi.  
   
A pedagógusok munkaidejének kitöltése  
  
A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023 évi LII. törvény (Púétv) szabályozza a pedagógusok 
munkaidő-beosztási rendszerét is. A munkáltató a munkaidőt az egészséges és biztonságos 
munkavégzés követelményére, valamint a munka jellegére, és a köznevelési foglalkoztatotti 
jogviszonyban álló, pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkaidejének feladat szerinti 
felosztására figyelemmel, a tanév, nevelési év rendjéhez igazodóan osztja be, legalább egy hétre szólóan. 
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A munkaidő-beosztás lehet egyenlő és egyenlőtlen. Általános munkarend esetén a munkaidőt a 
munkáltató hétfőtől péntekig osztja be. A további részletes szabályozást a törvény 78.§ (2)-(9) 
tartalmazza. 
 
A munkaidő feladatok szerinti felosztását a 79.§ részletezi, mely szerint kötött munkaidőre, ezen belül 
neveléssel-oktatással lekötött munkaidőre és a kötött munkaidő fennmaradó részére, valamint szabad 
felhasználású munkaidőre oszlik. 
A neveléssel-oktatással lekötött munkaidő a pedagógus számára tanórai és a tantárgyfelosztásban 
tervezhető egyéb foglalkozás megtartása rendelhető el ezt részletezi a 80.§. 
 
 A pedagógusok munkaidejének beosztása  
  
A pedagógus számára a kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében  

1. foglalkozások, tanítási órák előkészítése,  
2. a gyermekek, tanulók teljesítményének értékelése,  
3. az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos eltöltésének 

megszervezése,  
4. a tanulók nevelési-oktatási intézményen belüli önszerveződésének segítésével összefüggő 

feladatok végrehajtása,  
5. előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek, tanulók - tanórai és egyéb 

foglalkozásnak nem minősülő - felügyelete,  
6. a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása,  
7. a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása,  
8. eseti helyettesítés,  
9. a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység,  
10. az intézményi dokumentumok készítése, vezetése,  
11. a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása,  
12. osztályfőnöki munkával összefüggő tevékenység,  
13. pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása,  
14. a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel,  
15. munkaközösség-vezetés,  
16. az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés,  
17. környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása,  
18. iskolai szertár fejlesztése, karbantartása,  
19. hangszerkarbantartás megszervezése,  
20. különböző feladatellátási helyekre történő alkalmazás esetében a köznevelési intézmény 

telephelyei közötti utazás, valamint  
21. a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített, tanórai vagy 

egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása rendelhető el.  
(2) Egyéb foglalkozás a tantárgyfelosztásban tervezhető, rendszeres nem tanórai foglalkozás, amely  

a) szakkör, érdeklődési kör, önképzőkör,  
b) sportkör, tömegsport foglalkozás,  
c) egyéni vagy csoportos felzárkóztató, fejlesztő foglalkozás,   
d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztő foglalkozás,  
e) napközi,  
f) tanulószoba,  
g) tanulást, iskolai felkészülést segítő foglalkozás,  
h) pályaválasztást segítő foglalkozás,  
i) közösségi szolgálattal kapcsolatos foglalkozás,  
j) diákönkormányzati foglalkozás,  
k) felzárkóztató, tehetség-kibontakoztató, speciális ismereteket adó egyéni vagy csoportos, 

közösségi fejlesztést megvalósító csoportos, a szabadidő eltöltését szolgáló csoportos, a 
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tanulókkal való törődést és gondoskodást biztosító egyéni, a kollégiumi közösségek 
működésével összefüggő csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozás,  

l) tanulmányi szakmai, kulturális verseny, házi bajnokság, iskolák közötti verseny, bajnokság, 
valamint  

m) az iskola pedagógiai programjában rögzített, a tanítási órák keretében meg nem valósítható 
osztály- vagy csoportfoglalkozás lehet.  

  
 Az intézményben illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok meghatározása  
  
A szabad felhasználású munkaidőben a munkavégzés helyét a pedagógus jogosult meghatározni. 
A munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagógusnak a kötött 
munkaidőben a nevelési-oktatási intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen 
kívül lehet teljesítenie. Ennek során indokolt esetben, mérlegelési jogkörében a szabad felhasználású 
munkaidő tekintetében is előírhatja az intézményben történő munkavégzést. 
Az esetleges többlettanításra igénybe vehető rendes munkaidő alatt a pedagógus a munkáltató 
feladatellátási helyén köteles tartózkodni. 
 
 
Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások  
  
A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet a főigazgató vagy a főigazgató-
helyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A konkrét napi munkabeosztások 
összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell elsődlegesen 
figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének tagjai, valamint a pedagógusok a fenti alapelv betartása 
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.  
  
A pedagógus köteles, amennyiben van 1. órája 7:45 percre, ügyeleti napok esetén 7:30 percre, egyéb 
esetben 10 perccel tanítás, foglalkozás előtt a munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok 
programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni.  A pedagógus a munkából való rendkívüli 
távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7:30 óráig köteles 
jelenteni az intézmény vezetőjének vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője 
helyettesítéséről intézkedhessen. A hiányzó pedagógus – ha egészségi állapota engedi- köteles 
várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának kezdetekor tanmeneteit a főigazgató-helyetteshez 
eljuttatni, hogy a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára az előrehaladást. A táppénzes 
papírokat a gazdaságvezetőnek kell leadni.  
  
Rendkívüli esetben a tanítási órák (foglalkozások) elcserélését a főigazgató vagy főigazgató-helyettes 
engedélyezi.  
  
A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség szerint – 
helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust (szakos helyettesítés esetén) legalább egy nappal 
a tanítási óra (foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles előrehaladni.   
  
A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő–oktató munkával összefüggő 
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést a főigazgató adja a főigazgató-
helyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után.  A pedagógus a számára a 
neveléssel-oktatással lekötött munkaidőn felül további tanórai és egyéb foglalkozást, szakszolgálati 
közvetlen foglalkozást munkáltatói utasítás vagy megállapodás alapján láthat el (a továbbiakban: 
többlettanítás).  A többlettanítás okait és részletes szabályozását a Púétv 82.§-a tartalmazza. 
  
A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen osztályzatokkal 
értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül visszajelzéseket adjon előrehaladásuk 
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mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról.   
  
A rendkívüli munkavégzés is elrendelhető legfeljebb évi kétszázötven órában a Púétv 83.§-a alapján és 
szerint.  
 
 
A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje  
  
A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaidejét alapvetően három részre bontja: kötetlen, 
kötött, és ezen belül órákkal, foglalkozásokkal lekötött részre.  
  
Az elrendelt tanítási órák, foglalkozások konkrét idejét az órarend, a havi programok illetve egyes 
iskolai programok feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és időtartama az iskolai 
dokumentumokban rögzített. A nem kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a 
pedagógus munkaidejének felhasználásáról maga dönt, így ennek időtartamáról – ezzel ellentétes írásos 
munkáltatói utasítás kivételével – munkaidő-nyilvántartást nem kell vezetnie.  
 
   
Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  
 Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával az 
intézmény zavartalan működése érdekében a főigazgató állapítja meg. Munkaköri leírásukat a 
főigazgató és a gazdaságvezető közösen készíti el. A törvényes munkaidő és pihenőidő 
figyelembevételével az intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt 
kialakítására, megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának kiadására.  A napi munkaidő 
megváltoztatása a főigazgató, adminisztratív és technikai dolgozók esetében a főigazgató vagy a 
gazdaságvezető szóbeli vagy írásos utasításával történik. 
  
Munkaköri leírásminta  
 
Intézményünkben minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása van, 
amelyet az alkalmazást követő néhány napon belül megkap, átvételét aláírásával igazolja. Háromévente 
felülvizsgáljuk a munkaköri leírásokat. 
   A munkaköri leírásmintát az 1.sz. melléklet tartalmazza  
 
 
A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok  
  
A tanulók számára minden tanév első napján az osztályfőnök tűz-, baleset-, munkavédelmi 
tájékoztatót tart, amelynek során – koruknak és fejlettségüknek megfelelő szinten – felhívja a 
figyelmüket a veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni kell az iskola közvetlen 
környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoztató megtörténtét és tartalmát 
dokumentálni kell az osztálynaplóban.  
  
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak 
tanárainak, amelyek tanulása során technikai jellegű balesetveszély lehetősége áll fönn. Ilyen 
tantárgyak: fizika, kémia, technika, számítástechnika, testnevelés. Az oktatás megtörténtét az 
osztálynaplóban dokumentálni kell és a tájékoztatás megtörténtét a diákok aláírásukkal igazolják.  
Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi előírásokat belső utasítások és szabályzatok 
tartalmazzák, amelyeket a tanulókkal a szaktanár a tanév elején köteles megismertetni. Az iskola 
számítógépeit a tanulók csak tanári felügyelet mellett használhatják.  
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Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden olyan 
esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely tevékenységet (pl. 
osztálykirándulás, stb.). A tájékoztatást a foglalkozást vezető pedagógus köteles elvégezni és 
adminisztrálni.  
  
A tanulóbalesetek bejelentése tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. Az a pedagógus, aki nem 
jelenti az óráján történt balesetet, mulasztást követ el.   
  
A pedagógusok és egyéb munkavállalók számára minden tanév elején tűz-, baleset-, munkavédelmi 
tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A munkavédelmi felelős megbízása az intézmény 
vezetőjének feladata. A tájékoztató tényét és tartalmát dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt 
a munkavállalók aláírásukkal igazolják.  
 
 
A mindennapos testnevelés szervezése 
 
Az alsó és felső tagozaton öt hagyományos testnevelés óra megtartásával biztosítjuk a mindennapos 
testnevelés megszervezését 2012/2013.tanévtől felmenő rendszerben. 
  
A könnyített testnevelés és a gyógytestnevelés szervezése 
  
A tanuló az iskolaorvosi, szakorvosi szűrővizsgálat alapján könnyített testnevelés- vagy 
gyógytestnevelés-órára kell beosztani. A könnyített testnevelést saját hatáskörben oldjuk meg, viszont 
a gyógytestnevelést a Sz.-Sz.-B. Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Kisvárdai Tagintézménye látja el.   
A könnyített testnevelést a többi tanulóval együtt, azonos csoportban szervezzük. Az orvos által vizsgált 
tanulókról az iskolának nyilvántartást kell vezetnie, amelyben fel kell tüntetni a felvételi állapotot és az 
ellenőrző vizsgálatok eredményét.  
A könnyített testnevelés-órát az iskolaorvosi, szakorvosi vélemény alapján a testnevelés óra vagy az 
iskola által megszervezett külön foglalkozás keretében úgy kell biztosítani, hogy a mindennapos 
testnevelés ezekben az esetekben is megvalósuljon.  
 
Ha a tanuló a szakorvosi javaslat alapján a testnevelés órán is részt vehet, akkor számára is biztosítani 
kell a mindennapos testnevelésen való részvételt. Ebben az esetben a gyógytestnevelés- és a testnevelés 
órákon való részvételnek együttesen kell elérnie a heti öt órát, ezek arányára a szakorvos tesz javaslatot.  
Fel kell menteni a tanulót a testnevelés órán való részvétel alól, ha mozgásszervi, belgyógyászati vagy 
egyéb, szakorvos által megállapított egészségkárosodása nem teszi lehetővé a gyógytestnevelés órán 
való részvételét sem.  
Amennyiben a tanuló csak gyógytestnevelés órán vesz részt, értékelését a gyógytestnevelő, 
gyógytestnevelés és testnevelés órán is részt vesz, értékelését a testnevelő és a gyógytestnevelő együtt 
végzi. 
 
 
Az egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái, időkeretei 
  
Egyéb foglalkozások rendje 

Az egyéb foglalkozásokat a tanórai foglalkozások befejezése után 17.00-ig szervez az iskola. 
 
Az egyéb foglalkozások működésére vonatkozó általános szabályok  
Az iskola a 16 óráig tartó kötelező bent lét idejére a tanulóknak egyéb foglalkozást szervez, a másnapi 
felkészülés biztosítására, a tanulók felzárkóztatására, fejlesztésére, tehetséggondozásra. 
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A délutáni, egyéb foglalkozás az utolsó tanítási óra után kezdődik. A tanulók az erre kijelölt tanterembe 
mennek a foglalkozást tartó pedagógus kíséretében, majd megebédelnek. Ebéd után pedagógus 
felügyelete mellett legalább 35-45 perces játékos szabad vagy szervezett foglalkozáson vesznek részt. 
Rossz idő esetén az épületben töltik el a szabadidőt. 
A levegőzés/szabadidő után a másnapra történő felkészülés következik, ha szükséges a bent lévő 
pedagógus segítségével. Ezzel párhuzamosan az érintett tanulók szakkörön, felzárkóztató, fejlesztő 
foglalkozáson vagy habilitációs, rehabilitációs foglalkozásokra vesznek rész. Ha az befejeződött a 
tanulók visszamennek a tanterembe, ahol folytatják a másnapra történő felkészülést. 
  
A délutáni egyéb foglalkozás alatt a tanulóknak 45 percenként 10 perc szünetet biztosítunk. 
Ehhez az időbeosztáshoz kell igazítani a tanórán kívüli foglalkozások szervezését is. 
 
Tanórán kívüli és egyéb foglalkozáson kívüli foglalkozások 

 
Az iskola – a tanórai foglalkozások mellett – a tanulók érdeklődése, igényei szerint tanórán 

kívüli foglalkozásokat szervez. 
 

A tanórán kívüli egyéb foglalkozások formái: 
Az intézményben az alábbi tanórán kívüli szervezett foglalkozási formák vannak: napközis 

foglalkozások, diák sportkör, korrepetálás, tanulmányi és sportversenyek, kulturális rendezvények, 
könyvtárlátogatás, kirándulások, szakkörök, stb.. 
A napközis foglalkozás a tanórákra való felkészülés, a pihenés, a játék, a szabadidő hasznos eltöltésének 
színtere. Működésének rendjét a napközis nevelő dolgozza ki. A tanszobai/napközis foglalkozásról 
való eltávozás csak a Krétába beírt kérelme alapján történhet a főigazgató engedélyével. 
 
A felzárkóztatás célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való 
felzárkóztatás. 

Az alsó tagozat felzárkóztató foglalkozásai órarendbe illesztett időpontban az osztályfőnök 
javaslatára önkéntes jelleggel történnek. 

A felső tagozaton a felzárkóztató foglalkozások egyes tanulókra vagy az egész osztályra ajánlott 
jelleggel tantárgyanként legfeljebb heti 2 órában történhet. 

 
A tanulmányi és sportversenyeken való részvétel a kiemelkedő teljesítmények függvényében lehetséges. 
A tanulók az intézmény, a település a fenntartói és az országos meghirdetésű versenyeken vehetnek 
részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. 
 
Az iskolai sportkör 
 
Az iskolai sportköri foglalkozásokat testnevelő tanárok vezetik. Munkájukat a munkaköri leírásuk 
alapján végzik. 
Az iskolai sportkör működési rendje: 
Sportköri foglalkozás: kézilabda, foci, kosárlabda, atlétika a tantárgyfelosztásban meghatározott 
óraszámban történik. 
Ezeket meghirdetett formában, felügyelettel, dokumentálható módon, minden gyereknek biztosítani kell. 
 
 

AZ INTÉZMÉNY NEVELŐTESTÜLETE ÉS A  SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSÉGEI  
  
Az intézmény nevelőtestülete  
  
A nevelőtestület – a köznevelési törvény 70. § alapján – a nevelési–oktatási intézmény pedagógusainak 
közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó 
szerve. A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő 
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munkavállalója, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű 
dolgozója.  
  
A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a nevelési – oktatási 
intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és más jogszabályokban 
meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel 
rendelkezik.  
  
Az intézmény pedagógusai az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés formájában megkapják a 
munkájukhoz szükséges tankönyveket.  
  
A nevelőtestület értekezletei  
 A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja:  
  

• tanévnyitó, tanévzáró értekezlet,  
• félévi és év végi osztályozó konferencia,  
• tájékoztató és munkaértekezletek, 
• nevelési értekezlet (évente legalább két alkalommal),  
• rendkívüli értekezletek (szükség szerint).  

  
Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak 
megbeszélése (fontos oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az iskolai életet 
átalakító, megváltoztató rendeletek és utasítások értelmezése) céljából, ha azt a nevelőtestület tagjainak 
legalább 50%-a, vagy az intézmény főigazgatóje szükségesnek látja. A nevelőtestület döntést igénylő 
értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet az értekezletet vezető személy, a 
jegyzőkönyv-vezető, valamint az értekezleten végig jelen lévő két hitelesítő ír alá.  
  
A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározzak kivételével – nyílt 
szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott személyi 
ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A szavazatok egyenlősége esetén a főigazgató 
szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek.  
  
Augusztus végén tanévnyitó értekezletre, júniusban a főigazgató által kijelölt napon tanévzáró 
értekezletre kerül sor. Az értekezletet a főigazgató vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén – az 
iskolavezetés által kijelölt időpontban – osztályozó értekezletet tart a nevelőtestület.   
Ha a nevelőtestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az iskola valamennyi dolgozóját 
érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni.  
  
A nevelőtestületi értekezletre – tanácskozási joggal – meg kell hívni a tárgy szerinti egyetértési joggal 
rendelkező közösség képviselőit is. A nevelőtestületi értekezleten a tantestület minden tagjának részt 
kell vennie. Ez alól – indokolt esetben – a főigazgató adhat felmentést.  
   
A nevelőtestület szakmai munkaközösségei  
  
A köznevelési törvény 71.§ szerint a szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény szakmai 
munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek segítséget adnak az 
iskola pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A munkaközösség alapfeladata a pályakezdő 
pedagógusok, gyakornokok munkájának segítése, javaslat a gyakornok mentortanárának megbízására. 
A munkaközösség – a főigazgató megbízására – részt vesz az iskola pedagógusainak és gyakornokainak 
belső értékelésében, valamint az iskolai háziversenyek megszervezésében.  
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A szakmai munkaközösség tagjai javaslatot tesznek munkaközösség-vezetőjük személyére. A 
munkaközösség-vezető megbízása a főigazgató jogköre. Az intézményben négy munkaközösség 
működik:   
  

 alsós munkaközösség 
 osztályfőnöki munkaközösség 
 természettudományi munkaközösség 
 humán munkaközösség 

  
A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, irányítása, 
koordinálása, eredményeik rögzítése, az információáramlás biztosítása a vezetés és a pedagógusok 
között. A munkaközösség-vezető legalább félévi gyakorisággal beszámol az intézmény vezetőjének a 
munkaközösség tevékenységéről, összeállítja a munkaközösség munkatervét, írásos beszámolót készít 
a félévi és tanév végi értékelő értekezlet előtt a munkaközösség munkájáról.  
  
 A szakmai munkaközösségek tevékenysége  
  
A nevelőtestület feladatainak átruházása alapján – a pedagógiai programmal és az éves munkatervvel 
összhangban – a szakmai munkaközösségek feladatai az alábbiak: 
  

• Javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát, 
minőségét.  

• Együttműködnek egymással az iskolai nevelő-oktató munka színvonalának javítása, a gyorsabb 
információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetők rendszeresen 
konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével. Az intézmény vezetője a munkaközösség-
vezetőket legalább félévi gyakorisággal beszámoltatja.  

• A munkaközösség a tanévre szóló munkaterv alapján részt vesz az intézményben folyó szakmai 
munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének működtetésével 
kapcsolatos feladatok ellátásában.  

• Kezdeményezik a megyei és országos versenyeken való részvételt.  
• Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét.  
• Segítik a pedagógusok továbbképzését.  
• Segítenek összeállítani a szaktanároknak az osztályozó vizsgák anyagát.  
• Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget.  
• Az intézménybe újonnan kerülő pedagógusok számára azonos vagy hasonló szakos pedagógus 

mentort biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga munkáját, tapasztalatairól 
negyedévente referál az intézmény vezetőinek.  

  
A munkaközösség-vezető jogai és feladatai  
  

• Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a munkaközösség 
éves munkatervét.  

• Irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és pedagógiai munkáját.  
• A főigazgató által kijelölt időpontban munkaközösség-vezető társai jelenlétében beszámol a 

munkaközösségben folyó munka eredményeiről, gondjairól és tapasztalatairól.  
• Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart, segíti a szakirodalom használatát.  
• Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, munkafegyeleméről, intézkedést 

kezdeményez a főigazgatónál; a munkaközösség minden tagjánál órát látogat.  
• A főigazgató megbízására a pedagógus teljesítményértékelés rendszerében szakmai ellenőrző 

munkát, továbbá óralátogatásokat végez, tapasztalatairól beszámol az intézmény vezetésének.  
• Képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt és az iskolán 

kívül.  
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• Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről a 
nevelőtestület számára.  

• Állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a munkaközösség 
tagjait; kellő időt kell biztosítani számára a munkaközösségen belüli egyeztetésre, mert a 
közösség álláspontját a többségi vélemény alapján kell képviselnie.  

• Ha a munkaközösség véleményét kéri a főigazgató, akkor a munkaközösség-vezető köteles 
tájékozódni a munkaközösség tagjainak véleményéről, ha a munkaközösségvezető személyes 
véleményét, akkor ez számára nem kötelező.  

 
AZ INTÉZMÉNYI KÖZÖSSÉGEK ,  A  KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI ÉS RENDJE  

 
Az iskolaközösség  
Az iskolaközösség az iskola tanulóinak, azok szüleinek, valamint az iskolában foglalkoztatott 
munkavállalóknak az összessége.  

  
A munkavállalói közösség  
  
Az intézmény valamennyi munkavállalója.  
A főigazgató – a megbízott vezetők és a választott képviselők segítségével az alábbi iskolai 
közösségekkel tart kapcsolatot:  

• szakmai munkaközösségek,  
• SZK,  
• diákönkormányzat,  
• osztályközösségek.  

  
A Szülői Közösség (SZK) mint Szülői Szervezet  
  
Döntési jogkörébe tartozik:  
• saját szervezeti és működési rendjének, programjának meghatározása,  
• a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a szülői közösség elnöke, tisztségviselői),  
• az SZK tevékenységének szervezése.  
  

AZ SZK célja az oktató-nevelő munkát együttműködésükkel segítő szülők összefogása az nevelés-
oktatás minőségének javítása érdekében. Tagjai az iskolában tanulók szülei és egy fő pedagógus mint 
SZK összekötő. Véleményezési, döntési, egyetértési joga törvényes lehetőséget ad a szülők 
véleményének hivatalos megjelenítésére.  
Véleményezési jog illeti meg az SZK-t: az intézményi SzMSz és Házirend elfogadásához (20/2012. 
EMMI 4.§(5). Az SZK figyelemmel kíséri a gyermeki, tanulói jogok érvényesülését, a pedagógiai 
munka eredményességét, a gyermekek, tanulók csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást 
kérhet a nevelési-oktatási intézmény igazgatójától, az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselője 
tanácskozási joggal részt vehet a nevelőtestület értekezletein. (20/2012. EMMI 119.§(4)) 

   
A diákönkormányzat  
  
A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A 
diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény működésével 
és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatályos jogszabályok tartalmazzák. A 
működéséhez szükséges feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a szervezet számára.   
Az iskolai diákönkormányzat élén a választott diákönkormányzati vezető áll. A diákönkormányzat 
szervezeti és működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti el és a nevelőtestület hagyja jóvá.  
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A diákönkormányzat tevékenységét a diákönkormányzatot segítő tanár támogatja és fogja össze, akit 
ezzel a feladattal – a diákközösség javaslatára – a főigazgató bíz meg határozott, legföljebb ötéves 
időtartamra. A diákönkormányzat minden tanévben – az iskolai munkarendben meghatározott időben – 
diákközgyűlést tart, melynek összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A 
diákközgyűlés napirendi pontjait a közgyűlés megrendezése előtt 15 nappal nyilvánosságra kell hozni.   
A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – a főigazgató-helyettessel való 
egyeztetés után szabadon használhatja.   
  
A diákönkormányzat véleményét – a hatályos jogszabályok szerint – be kell szerezni  

• az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt,   
• a házirend elfogadása előtt   

  
A diákönkormányzat l év időtartamra a tanulók javaslatai alapján:  

- l fő diáktanács elnököt,  
- 3. osztálytól kezdve osztályonként 2 fő képviselőt választ.  
- Az 1-3. osztályok a DÖK programjairól, az esetleges aktuális feladatokról a kapcsolattartók által 

értesülnek. A kapcsolattartókat a DÖK segítő pedagógus jelöli ki a DÖK képviselői közül.  
-  A diákönkormányzat fentiekben felsorolt tevékenységén kívüli feladatát a 20/2012. EMMI 

rendelet 120. §-a szabályozza, melyet az intézménynek figyelembe kell vennie.  
  
A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény főigazgatóje felelős. A jogszabály 
által meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg olyan ügyeket, amelyekben 
a döntés előtt kötelező kikérni a diákönkormányzat véleményét.  
   
Az osztályközösségek  
  
Az iskolai közösségek legalapvetőbb szervezete, a tanítási-nevelési folyamat alapvető csoportja.  
Döntési jogkörébe tartoznak:  

• az osztály képviselőjének (DÖK-tag) megválasztása 3. osztálytól kezdődően,  
• döntés az osztály belügyeiben.  

  
Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök  
  
Az osztályfőnököt a főigazgató bízza meg.  
  
Az osztályfőnök feladatai és hatásköre  
  
• Az iskola pedagógiai programjának szellemében neveli osztályának tanulóit, munkája során 

maximális tekintettel van a személyiségfejlődés jegyeire.  
• Segíti a tanulóközösség kialakulását.  
• Segíti és koordinálja az osztályban tanító pedagógusok munkáját. Kapcsolatot tart az osztály szülői 

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

• Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, minősítési javaslatát a nevelőtestület elé terjeszti. 
Szülői értekezletet tart.  

• Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli teendőket: napló vezetése, ellenőrzése, félévi és év végi 
statisztikai adatok szolgáltatása, bizonyítványok megírása, továbbtanulással kapcsolatos 
adminisztráció elvégzése, hiányzások igazolása.  

• Figyelmet fordít az osztályban végzendő ifjúságvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az iskola 
ifjúságvédelmi felelősével.  

• Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására mozgósít, 
közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében.  
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• Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztályfőnöki 
munkaközösség munkájában, segíti a közös feladatok megoldását.   

• Szükség esetén órát látogat az osztályban.  
 
 A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái  
  
Szülői értekezletek  

Az osztályok szülői értekezletét az osztályfőnök tartja. Az iskola tanévenként legalább két 
szülői értekezletet tart. Ezen túl a felmerülő problémák megoldása céljából a főigazgató, az osztályfőnök 
vagy a szülői munkaközösség elnöke rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze. Összevont szülői 
értekezletet a főigazgató hívhat össze. Rendszerint tanév elején, illetve akkor kerül rá sor, ha az egész 
iskolát érintő ügy miatt erre szükség van. Pályaválasztási szülői értekezletet a 7. és 8. osztályban tanuló 
diákok és a szüleik számára tartunk legkésőbb novemberben. 
  
Tanári fogadóórák  
  Az intézmény pedagógusai a szülői fogadóórákon egyéni tájékoztatást adnak a tanulókról a 
szülők számára.  
Az intézmény tanévenként, a munkatervben rögzített időpontú, rendes szülői fogadóórát tart. A 
tanulmányaiban jelentősen visszaeső tanuló szülőjét az osztályfőnök írásban is behívja az intézményi 
fogadóórára. Ha a gondviselő a munkatervi fogadóórán kívül is találkozni szeretne gyermeke 
pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetni az érintett pedagógussal.  
  
A szülők írásbeli tájékoztatása  
  

Intézményünk a tanulókról rendszeres írásbeli tájékoztatást ad a szülőknek a KRÉTA 
rendszeren keresztül. Írásban értesítjük a tanuló szüleit gyermekük magatartásáról, szorgalmáról, 
tanulmányi előmeneteléről, a tanuló gyenge vagy hanyatló tanulmányi eredménye, vagy súlyos fegyelmi 
vétsége esetén.   
A pedagógusok kötelesek a tanulókra vonatkozó minden érdemjegyet az osztálynaplóba bevezetni.  

A félév illetve a tanév vége előtt 1 hónappal a bukásra álló diákok szüleit értesítjük. Az 
osztályfőnök folyamatosan figyelemmel kíséri a diákoknak beírt osztályzatokat, a tanulói hiányzásokat 
és késéseket.   
Tájékoztatjuk a szülőket az intézményi élet kiemelkedő eseményeiről és a szükséges aktuális 
információkról, a fogadóórák, a szülői értekezletek időpontjáról és más fontos eseményekről.   
A köznevelési törvény hatályos előírása szerint a szülőket a megelőző tanév végén tájékoztatjuk azokról 
a tankönyvekről, tanulmányi segédletekről, taneszközökről, amelyekre a következő tanévben a nevelő 
és oktató munkához szükséges lesz. Tájékoztatjuk őket az iskolától kölcsönözhető tankönyvekről, 
taneszközökről.  
  
Nyílt nap a nyílt napok idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza, annak időpontjáról az 
osztályfőnökök értesítik a szülőket.  
 
A diákok tájékoztatása  
 A pedagógus a diák tudásának értékelése céljából adott osztályzatokat az értékelés elkészültét követő 
következő tanítási órán, szóbeli feleletnél azonnal köteles ismertetni a tanulóval. A tudás folyamatos 
értékelése céljából a heti egy órás tantárgyaknál legalább félévente 3, a heti két vagy több órás 
tantárgyaknál havonta 1 érdemjeggyel értékeli. Az osztályzatok számának számbavétele 
naplóellenőrzéskor történik. Témazáró dolgozatok megírásának időpontjáról az osztályt legalább egy 
héttel a kijelölt időpont előtt tájékoztatni kell. Egy napon maximálisan két (lehetőség szerint csak egy) 
témazáró dolgozatot lehet íratni.  
  
A tanuló egy írásbeli vagy szóbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom írásbeli kivételével) csak 
egyetlen osztályzat adható. Az írásbeli számonkérések, dolgozatok javítását két héten belül el kell 
végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.  
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A tanulót értesíteni kell a személyével kapcsolatos büntető és jutalmazó intézkedésekről. Minden diákot 
megillet a jog, hogy a személyét érintő kérdésekről, döntésekről tájékoztatást kapjon osztályfőnökétől, 
szaktanárától vagy a döntés hozójától. A diákközösséget érintő döntéseket iskolagyűlésen kell a diákság 
tudomására hozni.  
   
Az iskolai dokumentumok nyilvánossága  
 
Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak:  

• alapító okirat,  
• pedagógiai program,  
• szervezeti és működési szabályzat,  
• házirend.  

A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok a főigazgatói irodában és a könyvtárban szabadon 
megtekinthetők, illetve (az alapító okirat kivételével) megtalálhatók az iskola honlapján. A fenti 
dokumentumok tartalmáról – munkaidőben – a főigazgató vagy a főigazgató-helyettes ad tájékoztatást.   
 
A külső kapcsolatok rendszere és formája  
  
Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális ellátása, 
valamint a továbbtanulás és a pályaválasztás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatokat 
tart fenn más intézményekkel és cégekkel.  
  
A kapcsolattartás formái és módjai:  

- szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel,  
- módszertani bemutatók és gyakorlatok tartása,  
- közös ünnepélyek rendezése  
- intézményi rendezvények látogatása,  
- hivatalos ügyintézés levélben vagy telefonon.  
  

Rendszeres külső kapcsolatok  
  
A fenntartóval való kapcsolattartás folyamatos és kiterjed az intézmény működésével kapcsolatos 
bármely területre. 
 
Az iskolát külső kapcsolataiban a főigazgató képviseli. A főigazgató ezt a feladatát megoszthatja, 
átadhatja a külső kapcsolattartás jellegétől függően közvetlen vezetőtársainak és szaktanároknak eseti 
vagy állandó megbízatás alapján.  
  
A vezetők, valamint a nevelő-oktató munka különböző szakterületeinek képviselői rendszeres 
személyes kapcsolatot tartanak a társintézmények azonos beosztású alkalmazottaival meghívás vagy 
egyéb értesítés alapján.    
 
Rendszeres külső kapcsolatok   

Kapcsolat  Kapcsolat célja  Kapcsolattartó  Gyakoriság  
Szülői szervezet (SZK) Partneri igényeknek megfelelő 

nevelő-oktató tevékenység 
folytatása  

főigazgató, 
SZK összekötő 

munkaterv szerint  

Történelmi egyházak helyi 
képviselői  

Nevelő-oktató munka, kulturális 
együttműködés  

Főigazgató, 
főigazgató-helyettes   

szükségletnek 
megfelelően  
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Háziorvos, védőnők, 
fogorvos, Országos 
Mentőszolgálat, ANTSZ  

Iskola-egészségügyi ellátás 
biztosítása  

Főigazgató, 
főigazgató-helyettes, 
iskolatitkár  

Megállapodás  
szerint, munkaterv 
szerint  

Kisvárdai 
Rendőrkapitányság, 
KMB 

„Iskola rendőre” program, 
prevenció 

Főigazgató, 
főigazgató-helyettes 

megállapodás 
szerint 

Polgárőrség  
 

Biztonság, bűnmegelőzés  Főigazgató, 
főigazgató-helyettes 

rendezvények 
alkalmával 

Családsegítő és  
Gyermekjóléti Szolgálat   

Gyermekvédelem  főigazgató gyermek-
és ifjúságvédelmi f.  

folyamatos  

Vá-Él Kft.  intézményi étkezés Főigazgató, 
főigazgató-helyettes,   

folyamatos  

Pedagógiai  
Szakszolgálat  

Szakmai segítség kérése a 
problémával küzdő tanulók 
ellátásához; vizsgálatok  

Főigazgató, 
főigazgató-helyettes 

folyamatos  

Ajakon működő 
gazdálkodó szervezetek, 
vállalkozások, vállalkozók   

A nevelő-oktató munka 
feltételeinek javítása, a tanulók 
jutalmazása, az egyes 
rendezvények lebonyolításának 
támogatása  

Főigazgató, 
főigazgató-helyettes, 
pedagógusok 

folyamatos  

Közművelődési 
intézmények: színházak, 
könyvtárak stb.  

A tanulók szabadidős 
tevékenységének szervezése  

Osztályfőnökök  
 

igény szerint  

Ajak Város Önkormányzata Tulajdonos, közös ünnepségek, 
étkeztetés, szociális támogatások 

főigazgató, 
főigazgató-helyettes, 
iskolatitkár  

igény szerint  

Általános és középiskolák  átiratkozások, iskolalátogatások, 
tanulmányi eredmények 
visszajelzése  

főigazgató, 
főigazgató-helyettes, 
iskolatitkár 

igény szerint, 
törvényi előírások 
alapján  

   
A főigazgató és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere   
Az iskolaorvos feladatait a Köznevelési törvény, és az annak végrehajtását tartalmazó 20/2012. 
(VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1998. (IX.3.) NM- rendelet szerint 
végzi.  
 Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján az iskola tanulóinak rendszeres 
egészségügyi felügyeletét és ellátását (a Köznevelési törvény 25.§ (5) bek. alapján). Az iskolaorvost 
feladatainak ellátásában segíti a főigazgató, a közvetlen segítő munkát a főigazgató-helyettes végzi.  
Az iskolaorvos munkájának ütemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola főigazgatójával.   

  
Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a következő feladatokat:  
  

• Az iskola diákjainak folyamatos egészségügyi felügyelete, a tanulók évente egy alkalommal 
történő szűrővizsgálata (a Köznevelési törvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek. 
előírja a diákok rendszeres egészségügyi ellenőrzését).  

• A vizsgálatkor talált kóros elváltozások esetében a tanuló gondozásba vétele a 26/1998. (IX.3.) 
NM-rendelet alapján.  
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• A pályaválasztási tanácsadás orvosi feladatait minden év február 15-ig végzi el (az 
egészségügyről szóló 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapján).  

• A testnevelési órákkal kapcsolatos gyógytestnevelési, könnyített-, felmentett- illetve normál 
testnevelési csoportokba való besorolást a tanévet megelőző május 15-ig elvégzi, kivéve, ha a 
vizsgálat oka később következett be.   

• A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a külső sportegyesületben nem tag, de 
diáksportköri versenyeken induló diákjaink sportorvosi szűrését, a fél évre érvényes igazolások 
kiadását elvégzi.  

• Végrehajtja a szükséges és esedékes védőoltásokat, ellenőrzi az elrendelt járványügyi 
intézkedések végrehajtását.  

• Sürgősségi eseti ellátást végez.  
• Gondoskodik a tanulók egészségügyi állapotáról tanúskodó dokumentumok vezetéséről, a 

védőnő közreműködésével rendszeresen ellenőrzi, hogy a tanulók a szükséges szakorvosi 
vizsgálatokon részt vegyenek.   

• Az osztályok szűrését követően kapcsolatot tart az osztályfőnökkel és a testnevelővel, velük 
konzultál a tapasztalatairól, felhívja figyelmüket a tanulóknál tapasztalt rendellenességekre.  
  

Az iskolai védőnő feladatai  
  

• A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Munkáját munkaterv 
szerint végzi, mely része az intézmény éves munkatervének. Elősegíti az iskolaorvos munkáját, 
a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a tanulók egészségi állapotának 
alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, leleteik meglétét. Elvégzi a 
szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket (vérnyomás, testsúly, magasság, 
hallásvizsgálat stb.) 

• belgyógyászati vizsgálat évente 1 alkalommal az első és hetedik évfolyamon,  
• szemészet évente 1 alkalommal első, ötödik és a hetedik évfolyamon.  
• A továbbtanulás, pályaválasztás előtt álló tanulók általános orvosi vizsgálatát,  
• A tanulóknak a körzeti védőnő által végzett higiéniai-tisztasági szűrővizsgálatát évente 3 

alkalommal.  
• A szűrővizsgálatok idejére az iskola nevelői felügyeletet biztosít.   
• Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, előadásokat tart az 

osztályfőnökkel együttműködve.  
• Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, Drogambulancia, 

Családsegítő Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.).  
  
Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és 
megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. Az intézmény összes dolgozójának – de különösen a 
gyermek- és ifjúságvédelmi felelősnek - alapvető feladata az ifjúságvédelem, a 20/2012. (VIII.31.) 
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatározott feladatok ellátása.   
 
 

A  TANULÓK ÜGYEINEK KEZELÉSÉVEL KAPCSOLATOS SZABÁLYOK  
  
A tanulói hiányzás igazolása  
  
A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban a hiányzások 
és késések egységes elbírálása érdekében eljárási szabályokat rögzítünk az alábbiakban.  
  
A tanuló köteles részt venni a tanítási órákon és a választott tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint 
az iskola hivatalos rendezvényein. A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett 
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rendezvényekről való távolmaradását a házirendben meghatározottak szerint igazolni. Az 
igazolásokat az osztályfőnök a tanév végéig köteles megőrizni.   
A tankötelezettség miatt a tanulóknak betegség miatti hiányzásukról orvosi igazolást kell hozniuk.   
  
A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben:  

  
a) orvosi igazolással igazolja távolmaradását,  
b) a tanuló hatósági intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.  
c) jelentős családi esemény miatt a tanuló hiányzásáról tanévenként három tanítási napot 

igazolhat a szülő a KRÉTA rendszeren keresztül amit elfogadunk 
  

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:  
  

• bejáró tanuló érkezik később méltányolható közlekedési probléma miatt,  
• rendkívüli esetben, ha a tanuló hibáján kívüli ok miatt történik késés (pl. baleset,  

rendkívüli időjárás stb.).  
  
Az iskola képviseletében tanulmányi-, sport vagy egyéb versenyen való részvétel miatt távol lévő 
tanulót – mivel nem vesz részt a számára kötelező és választott foglalkozásokon – be kell írni a hiányzók 
közé. A hiányzás igazolására a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51.§ (2)/d szakaszában biztosított 
felhatalmazás alapján az osztályfőnök jogosult.  
  
Kedvezmények   
  

• A kulturális műsorokra, sportversenyekre való felkészülés délutánonként történjen.  
• A végzős diákok 2 tanítási napot vehetnek igénybe igazoltan az általuk választott közoktatási 

intézmény hivatalosan meghirdetett nyílt napjának látogatására.   
  
Ettől csak igen indokolt esetben lehet eltérni – az osztályfőnök javaslata s a főigazgató-helyettes döntése 
alapján. A nyílt napon való részvételt rögzíteni kell a naplóban, és ezt a hiányzást is figyelembe kell 
venni az összesítésnél.  
  
A tanulói késések kezelési rendje  
  
A napló és a késők listáját rögzítő iratok bejegyzései szerint az iskolából rendszeresen késő tanuló 
szüleit az osztályfőnök értesíti, ismétlődés esetén behívja az iskolába. A magatartási jegy kialakításánál 
a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.  
  
A tanuló tanítási óráról való késését, a késés percekben számított időtartamát és a tanuló hiányzását a 
pedagógus a naplóba bejegyzi. A mulasztott órák igazolását az osztályfőnök végzi. Az igazolatlan 
mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök a főigazgató-helyettessel együtt jár el, szükség 
esetén kezdeményezik a tankötelezettség megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást.  
   
Tájékoztatás hiányzás esetén  
 Tanköteles tanuló esetében:  

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet szerint:  
  
- Tanköteles tanuló esetén az első igazolatlan hiányzás után a szülő értesítése.  

  
Az EMMI rendelet 51.§ (4) bekezdése alapján, ha a tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása 

egy tanítási évben eléri a tíz órát, az iskola főigazgatója - a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat- 
és hatáskörök ellátásáról, valamint a gyámhatóság szervezetéről és illetékességéről szóló 331/2006. 
(XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal összhangban – értesíti:  
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- a gyermek, tanuló tényleges tartózkodási helye szerint illetékes gyámhivatalt,  
-      az általános szabálysértési hatóságként eljáró kormányhivatalt,  
- a gyermekvédelmi szakellátásban nevelkedő tanuló kivételével -, tanköteles tanuló esetén a 

gyermekjóléti szolgálatot is, továbbá   
- gyermekvédelmi szakellátásban nevelkedő tanuló esetén a területi gyermekvédelmi 

szakszolgálatot.   
-  
Ha a tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása egy tanítási évben eléri a harminc órát, az iskola a 

mulasztásról tájékoztatja   
- az általános szabálysértési hatóságot - a gyermekvédelmi szakellátásban nevelkedő tanuló 

kivételével -, valamint   
- ismételten tájékoztatja a gyermekjóléti szolgálatot, amely közreműködik a tanuló szülőjének az 

értesítésében, továbbá gyermekvédelmi szakellátásban nevelkedő tanuló esetén a területi 
gyermekvédelmi szakszolgálatot.   

- Ha a tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása egy tanítási évben eléri az ötven órát, az iskola 
főigazgatóje haladéktalanul értesíti   

- a tanuló tényleges tartózkodási helye szerint illetékes gyámhatóságot   
 

Az iskolai jutalmazás formái 
Az iskolában tanév közben elismerésként a következő dicséretek adhatók: 
 

• szaktanári dicséret 
• osztályfőnöki dicséret 
• főigazgatói dicséret 
• nevelőtestületi dicséret 

 
A dicséretet a tanuló bizonyítványába be kell vezetni. 
 
Az egyes tanévek végén kitűnő eredményt elért tanulók oklevelet és könyvjutalmat kapnak, melyet a 
tanévzáró ünnepélyen az iskola közössége előtt vehetnek át. 
 
A nyolc éven át kitűnő eredményt elért tanulók, valamint a tantestület által javasolt végzős tanulók 
könyvjutalmat kapnak melyet a tanévzáró ünnepélyen az iskola közössége előtt vehetnek át. 
 
A megyei szintű versenyek első három helyezettjei vagy az országos döntőbe jutó tanulók  főigazgatói 
dicséretben részesülnek és könyvjutalmat kapnak melyet a tanévzáró ünnepélyen az iskola közössége 
előtt vehetnek át. 
 
A dicséretet írásba kell foglalni, és azt a szülő tudomására hozni. 
A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai  
  
A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszában foglaltak alapján a tanulóval szemben 
lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg.  
  

• A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 napon belül 
történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem derül ki azonnal. 
Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését követő 30. nap a 
fegyelmi eljárás megindításának határnapja.  

• A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés révén 
kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi eljárás 
megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről.  

• A háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület választja saját tagjai közül . Be lehet 
választani főigazgatót is bizottsági tagnak, de nem kötelező. Ha bekerül a fegyelmi 
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bizottságba, de nem tudja ellátni a feladatát, akkor azt nem ruházhatja át, hanem a 
nevelőtestületnek kell helyette új tagot választani. Ha bekerül a bizottságba és a bizottság őt 
elnökként választja meg, de nem tudja azt ellátni a vezetői feladatai miatt, akkor  a hatáskörét 
nem ruházhatja át, hanem a bizottság választhat helyette már elnököt, hiszen a jogszabály 
szerint a bizottság hatásköre az elnök megválasztása. 

• 20/2012.EMMI 56.§ (5) A fegyelmi tárgyalást a nevelőtestület saját tagjai közül választott 
legalább háromtagú bizottság folytatja le. A bizottság az elnökét saját tagjai közül választja  

• A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását napirendre tűző 
nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban ismertetni kell a fegyelmi 
jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv ismertetését követő kérdésekre, 
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság tagjai válaszolnak, az észrevételeket és 
javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges mértékben – a határozati javaslatba beépítik.  

• A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a fegyelmi 
bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal meghívott egyéb 
személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott személyek csak a bizonyítás 
érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a tárgyalás céljára szolgáló teremben.  

• A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, amelyet a 
tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az intézmény 
főigazgatójének, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban érintett tanulónak és 
szülőjének.  

• A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatolni, az 
iratot az iskola irattárában kell elhelyezni.  

• A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó nevelőtestületi 
értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni.  

A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az iratokat egyetlen 
irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) meg kell jelölni az irat ezen 
belüli sorszámát.   
 

A fegyelmi büntetés formái  
 

A fegyelmi büntetés lehet  
- megrovás,  
- szigorú megrovás,  
- meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása,  
- áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, - eltiltás az adott iskolában a tanév 

folytatásától,  
- kizárás az iskolából.  
  

Tanköteles tanulóval szemben az utolsó két pontban meghatározott fegyelmi büntetés csak rendkívüli 
vagy ismétlődő fegyelmi vétség esetén alkalmazható. Ekkor a szülő köteles új iskolát keresni a 
tanulónak. Abban az esetben, ha a tanuló más iskolában történő elhelyezése a szülő kezdeményezésére 
tizenöt napon belül nem oldódik meg, a kormányhivatal hét napon belül köteles másik iskolát kijelölni 
számára. Az áthelyezés másik iskolába büntetés akkor alkalmazható, ha az iskola főigazgatóje a tanuló 
átvételéről a másik iskola főigazgatójével megállapodott. A "meghatározott kedvezmények, juttatások 
csökkentése, megvonása" fegyelmi büntetés szociális kedvezményekre és juttatásokra nem 
vonatkoztatható.  

  
  
A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai  
  
A fegyelmi eljárást a köznevelési törvény 53. §-ában szereplő felhatalmazás alapján egyeztető eljárás 
előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, 
ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti megállapodás 
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létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás célja a kötelességét megszegő tanuló 
és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében.  
  
Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:   
  

• az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találkozó révén 
ad információt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint a fegyelmi eljárást megelőző 
egyeztető eljárás lehetőségéről  

• a fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a fegyelmi 
eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell jelölni az 
egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét  

• az egyeztető eljárás kezdeményezése a főigazgató kötelezettsége  
• a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi eljárást 

megelőző egyeztető eljárást nem alkalmazza, ebben az esetben erről a tanulót és a szülőt nem 
kell értesíteni  

• az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény főigazgatóje tűzi 
ki, az egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás vezetésével megbízott 
pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az érintett feleket  az egyeztető 
eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol biztosíthatók a 
zavartalan tárgyalás feltételei  

• az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az intézmény 
bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének kijelöléséhez a sértett és a 
sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése szükséges  

• a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasíthatja 
vissza  

• az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a sértett 
és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek célja az 
álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése  

• ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal egyetért, az 
intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb három hónapra 
felfüggeszti  

• az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az egyeztető 
eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon  

• az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, amelyet 
az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá  

• az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló 
osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben lehet 
információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség fokozódása  

• az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a jegyzőkönyvezéshez 
egyik fél sem ragaszkodik.  

• a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló 
osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott 
körben nyilvánosságra lehet hozni.  

  
Az intézmény tanulóval kapcsolatos döntései 
 
 

Az intézmény a tanulóval kapcsolatos döntéseit - jogszabályban meghatározott esetben 
és formában – írásban közli a tanulóval, a szülővel. 
 

Az iskola döntése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztása (a továbbiakban együtt: 
döntés) ellen a tanuló, a szülő – a közléstől, ennek hiányában a tudomására jutásától számított tizenöt 
napon belül – a gyermek, tanuló érdekében eljárást indíthat, kivéve a magatartás, a szorgalom, 
valamint a tanulmányok értékelése és minősítése ellen. 
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Eljárás indítható a magatartás, szorgalom és a tanulmányok minősítése ellen is, ha a minősítés 
nem az iskola által alkalmazott helyi tantervben meghatározottak alapján történt, a minősítéssel 
összefüggő eljárás jogszabályba vagy a tanulói jogviszonyra vonatkozó rendelkezésekbe ütközik. 
 

A fenntartó jár el, és hoz másodfokú döntést 
 

a) a jogszabálysértésre hivatkozással benyújtott kérelem, továbbá 
 

b) a tanulói jogviszony, megszüntetésével, a tanulói fegyelmi ügyekkel kapcsolatban 
érdeksérelemre hivatkozással benyújtott kérelem tekintetében. 
Az eljárásban az állami fenntartású nevelési-oktatási intézményben a fenntartó vezetője járhat 
el. 

 

A fenntartó a kérelmet elutasíthatja, a döntést 
 

a) megváltoztathatja, vagy 
 

b) megsemmisítheti, és a nevelési-oktatási intézményt új döntés meghozatalára utasíthatja. 
 

Az érdeksérelemre hivatkozással benyújtott kérelmet – a fenntartó hatáskörébe tartozó kérelmek 
kivételével – a szülői közösség és nevelőtestület tagjaiból álló, legalább háromtagú bizottság 
vizsgálja meg. 
 
 

A vizsgálat eredményeképpen a bizottság 
 

a) a kérelmet elutasítja, 
 

b) a döntés elmulasztóját döntéshozatalra utasítja, 
 

c) a hozott döntést megsemmisíti, és a döntéshozót új döntés meghozatalára utasítja. 
 
 

A kérelem benyújtásával kapcsolatos határidő számítására, a mulasztásra, a kérelem elbírálásával 
kapcsolatos eljárásra a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 
törvény rendelkezéseit kell alkalmazni. 
 

A tanuló, a szülő a fenntartónak a jogszabálysértésre hivatkozással benyújtott kérelem, továbbá – a 
megrovás és a szigorú megrovás büntetést kiszabó fegyelmi határozat ellen benyújtott kérelem 
kivételével – az érdeksérelemre hivatkozással benyújtott kérelem tárgyában hozott döntésének 
bírósági felülvizsgálatát kérheti, a közléstől számított harminc napon belül, jogszabálysértésre 
hivatkozással. 
 

A nevelési-oktatási intézmény döntése jogerős, ha tizenöt napon belül nem nyújtottak be eljárást 
megindító kérelmet, vagy az eljárást megindító kérelem benyújtásáról lemondtak. A másodfokú 
döntés a közléssel válik jogerőssé. A közlésre a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános 
szabályairól szóló törvény rendelkezéseit kell alkalmazni. 
 

A jogerős döntés végrehajtható, kivéve, ha bírósági felülvizsgálatát kérték. A másodfokú döntés 
azonnali végrehajtását rendelheti el a döntéshozó, ha azt a nevelési-oktatási intézménybe járó többi 
tanuló nyomós érdeke indokolja. 

 
A tanuló által elkészített dologért járó díjazás  
  
A köznevelési törvény előírja, hogy a nevelési-oktatási intézmény, valamint a tanuló közötti eltérő 
megállapodás hiányában a tanuló jogutódjaként a nevelési-oktatási intézmény szerzi meg a 
tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, amelyet a tanuló állított elő a tanulói 
jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az annak 
elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási intézmény biztosította.   
 

 
AZ INTÉZMÉNYI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSA  

  
A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai  
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Az intézmény hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az intézmény jó hírének 
megőrzése, öregbítése az alkalmazotti és gyermekközösség minden tagjának kötelessége. A nemzeti 
ünnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartása a fiatalok nemzeti identitástudatát fejleszti, 
hazaszeretetüket mélyíti. Az intézmény egyéb helyi hagyományai közé tartozó rendezvények a 
közösségi élet formálását, a közös cselekvések örömét szolgálják, a fiatalokat az egymás iránti 
tiszteletre nevelik.  
Az iskolavezetőség minden olyan kezdeményezést támogat, amely az iskolához tartozás érzését 
erősíti. A hagyományok ápolásával kapcsolatos aktuális teendőket, időpontokat, felelősöket a 
nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg.   
  
  
A hagyományápolással kapcsolatos feladatok  
  
A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a 
munkatervben határozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (ünnepélyekre, 
tanulmányi és sportrendezvényekre, stb.) való megfelelő színvonalú felkészítés és felkészülés a 
pedagógusok és a tanulók számára – a képességeket és a rátermettséget figyelembe véve – egyenletes 
terhelést adjon. A hagyományápolás külsőségekben is megnyilvánul, ennek Az iskolában a nemzetünk 
szabadságtörekvéseit tükröző, továbbá nemzeti múltunk mártírjainak emlékét, példáját őrző,  

• az aradi vértanúk (október 6.),   
• és az október 23-ai nemzeti ünnepek,  
• a kommunista és egyéb diktatúrák áldozatai (február 25.),  
• március 15. 
• a holokauszt áldozatai (április 16.),  
• a Nemzeti Összetartozás Napja (június 4.),  
• valamint az iskola hagyományai ápolása érdekében meghonosított egyéb emléknapok, 

megemlékezések időpontját és módját az éves munkatervben határozzuk meg.  
  
Iskolánk hagyományai szerint iskolai körben ünnepséget rendezünk:  

• karácsonykor   
• farsangkor  
• a nyolcadikosok búcsúztatása, ballagás alkalmából  
• tanévnyitás és tanévzárás alkalmával  

  
Nemzeti ünnepeinken a pedagógusok és a diákok is ünneplő viseletben kötelesek megjelenni (sötét alj, 
fehér felső).  
  
Egyházi ünnepek:   
  
- Szeptember Szent Mihály hava:  

- Kisboldogasszony ünnepe (szept. 8.)  
- Szent Mihály (szept. 29.) 

- Október 22. iskolánk védőszentjének, Szent II. János Pál pápa ünnepe  
- November – Szent András hava:  

- Mindenszentek, Halottak napja (nov.1-2.)  
- Szent Márton katona, püspök ünnepe (nov.11.) 
- Árpádházi Szent Erzsébet (nov. 19.)   

- Adventi előkészület December – Karácsony hava:  
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- Szent Miklós püspök, Mikulásvárás (dec. 6.) 
- Adventi időszak, karácsonyi készülődés  
- Karácsony, Jézus születésének megünneplése  

- Január – Boldogasszony hava:  
- Vízkereszt, házszentelés (jan.6.) 

- Február Böjtelő hava:  
- Gyertyaszentelő Boldogasszony, gyertyaszentelés (febr.2.) 
- Szent Balázs püspök ünnepe, Balázs-áldás (febr. 3.) 
- Farsang  

- Március – Böjtmás hava: 
- Hamvazószerda, nagyböjti időszak, húsvéti előkészület 
- Gyümölcsoltó Boldogasszony (márc. 25.) 
- Húsvét vigíliája, Jézus szenvedése (március vagy április)  

- Május – Pünkösd hava: 
- Pünkösd  

- Június 
- Szent Jakab hava: Te Deum  

Nyáron:   
– Nagyboldogasszony ünnepe és az államalapító Szent István ünnepe Nemzeti ünnepeink 

megünneplésekor célunk a hazaszeretet csírájának ápolása, a szülőföld szeretetére nevelés, népünk, 
nemzetünk jeles eseményeiről való megemlékezés, hagyomány-őrzés, ismeretnyújtás.  
 
Iskolai-városi ünnepség keretében emlékezünk március 15-ére. A dolgozók ünnepségeken vehetnek 
részt október 6-án vagy 23-án. A néphagyományt, a hitet erősítő közösség védettséget jelent a 
gyermekeknek, szülőknek, ahol nyugalmat, békét, megértést találnak. A közösségi asztal a családban 
vagy az iskolában, akár tágabb környezetben legyen is, az összetartozást és a közösségi érzést erősíti. 
Olyan alkalmak ezek, ahol a gyermek szocializálódása folyamatosan és sok örömet jelentve valósul meg. 
Az iskola-család közös rendezvényei szervezésekor az iskolapedagógus figyelembe veszi a családok 
sajátosságait, szokásait, az együttműködés során érvényesíti az intervenciós gyakorlatot, azaz a 
segítségnyújtás családhoz illesztett megoldásait. A szülőkkel közös szervezésben rendezzük meg a 
szüreti napot, az adventi készülődést, a karácsonyi ünnepséget, a farsangot, gyermeknapot, iskolába 
készülők búcsúztatását. A közös rendezvényeken, kötetlen beszélgetések során a családok egyre jobban 
megismerik egymást, barátságok szövődnek. Iskolán kívül szervezett programok: közös családi 
kirándulások, közös zarándoklat, és könyvtárlátogatások, gyermekkoncertek, színházlátogatás, 
templomlátogatás. 

- December 06. - Mikulás nap 
- Farsangi bál, jelmezes felvonulás 

  
 Az iskola zászlója:  

  
Iskolai ünnepség színhelyén az iskola zászlójának elhelyezése és őrzése kötelező. Az iskola 
zászlóját a ballagási ünnepélyen a búcsúzó végzős tanulók megőrzésre a 7. évfolyamos 
tanulóknak adják át.  

 
  

A  TANULMÁNYOK ALATTI V IZSGÁK  
 
- osztályozó vizsga, 
- a különbözeti vizsga,  
- a pótló vizsga 
- javítóvizsga 
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A kiskorú tanuló érdemjegyeiről a szülőt folyamatosan tájékoztatni kell. 

 
Osztályozó vizsga 

Osztályozó vizsgát kell tennie a tanulónak a félévi és a tanév végi osztályzat megállapításához, ha: 
o felmentették a tanórai foglalkozásokon való részvétele alól, 
 
o engedélyezték, hogy egy vagy több tantárgy tanulmányi követelményének egy tanévben vagy az 

előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget, 
o ha a tanulónak egy tanítási évben az igazolt és igazolatlan mulasztása együttesen a 250 órát, egy 

adott tantárgyból a tanítási órák harminc százalékát meghaladja, és emiatt a tanuló teljesítménye 
tanítási év közben nem volt érdemjeggyel értékelhető, valamint az igazolatlan mulasztásainak a 
száma nem haladta meg a húsz tanórai foglalkozást és a nevelőtestület döntése alapján 
osztályozó vizsgát tehet, 

o a tanuló a félévi, év végi osztályzatának megállapítása érdekében független vizsgabizottság előtt 
tesz vizsgát. 

 
 

A tanuló egy osztályozó vizsgán – kivétel, ha engedélyezték számára, hogy egy vagy több tantárgy 
tanulmányi követelményének egy tanévben vagy az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget – egy 
adott tantárgy és egy adott évfolyam követelményeinek teljesítésére vonatkozik. 

 
A tanítási év lezárását szolgáló osztályozó vizsgát az adott tanítási évben kell megszervezni. 

 
Különbözeti vizsga 

A tanuló abban az iskolában tehet, amelyben a tanulmányait folytatni kívánja. 
 
Pótló vizsga 

Pótló vizsgát tehet a vizsgázó, ha a vizsgáról neki fel nem róható okból elkésik, távol marad, vagy 
a megkezdett vizsgáról engedéllyel eltávozik, mielőtt a válaszadást befejezné. 

Fel nem róható ok: minden olyan, a vizsgán való részvételt gátló esemény, körülmény, amelynek 
bekövetkezése nem vezethető vissza a vizsgázó szándékos vagy gondatlan magatartására. 
A pótló vizsga, ha a főigazgató hozzájárul, az adott vizsganapon is letehető, ha ehhez a feltételek 
megteremthetőek. 
Ha a vizsgázó azt kéri, a vizsga megszakításáig a vizsgakérdésekre adott válaszait értékelni kell. 
 

Javító vizsga 
Javítóvizsgát tehet a tanuló, ha 

- a tanév végén – legfeljebb három tantárgyból – elégtelen osztályzatot kapott, 
- az osztályozó vizsgáról, a különbözeti vizsgáról számára felróható okból elkésik, távol 

marad, vagy a vizsgáról engedély nélkül eltávozik. 
 

A tanulmányok alatti vizsgák időpontjai: 
 

Különbözeti vizsga időpontjai intézményünkben: pl. október vége és április vége 
Osztályozó vizsga: első félév és a második félév zárását megelőzően: január és június hónapban. 
Javítóvizsga : az augusztus 15-étől augusztus 31-éig terjedő időszakban tartható. 

A vizsgák időpontjáról a vizsgázót a vizsgára történő jelentkezéskor írásban tájékoztatni kell. 
 
A kiskorú tanuló szülője a félév vagy a tanítási év utolsó napját megelőző harmincadik napig, ha a 
nevelőtestület döntése alapján osztályozó vizsgát tehet, az engedély megadását követő öt napon belül 
jelentheti be, ha a tanuló osztályzatának megállapítása céljából független vizsgabizottság előtt kíván 
számot adni tudásáról. 
A bejelentésben meg kell jelölni, hogy milyen tantárgyból kíván vizsgát tenni. A főigazgató a bejelentést 
nyolc napon belül továbbítja a kormányhivatalnak, amelyik az első félév, valamint a tanítási év utolsó 
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hetében szervezi meg a vizsgát. 
A tanuló – kiskorú tanuló esetén a szülője – a bizonyítvány átvételét követő tizenöt napon belül kérheti, 
hogy amennyiben bármely tantárgyból javítóvizsgára utasították, akkor azt független vizsgabizottság 
előtt tehesse le. Az iskola a kérelmet nyolc napon belül továbbítja a kormányhivatalnak. 
A kormányhivatal által szervezett független vizsgabizottságnak nem lehet tagja az a pedagógus, akinek 
a vizsgázó hozzátartozója, továbbá aki abban az iskolában tanít, amellyel a vizsgázó tanulói 
jogviszonyban áll. 
 
Magasabb évfolyamba lépés feltételei 
 

A tanuló az iskola magasabb évfolyamába akkor léphet, ha az előírt tanulmányi 
követelményeket sikeresen teljesítette. 

A főigazgató a szülő kérésére legfeljebb egy alkalommal engedélyezheti az iskola első évfolyamának 
megismétlését, akkor is, ha a tanuló az előírt tanulmányi követelményeket sikeresen teljesítette. Ebben 
az esetben a megismétlésre kerülő évfolyamról nem kap bizonyítványt a tanuló.  

Ha a tanuló nem teljesítette az évfolyamra előírt tanulmányi követelményeket, tanulmányait az 
évfolyam megismétlésével folytathatja. Az évfolyam megismétlésével folytathatja tanulmányait az a 
tanuló is, akit fegyelmi büntetés-ként az adott iskolában eltiltottak a tanév folytatásától. 

Ha a tanuló a következő tanév kezdetéig nem tett eleget a tanulmányi követelményeknek, mert az 
előírt vizsga letételére a nevelőtestülettől halasztást kapott, az engedélyezett határidő lejártáig 
tanulmányait felsőbb évfolyamon folytathatja. 

Az évfolyam megismétlése – kivétel a hatodik osztályt el nem végző, tizenhatodik életévét betöltő 
tanuló – nem tagadható meg abban az iskolában, amellyel a tanuló tanulói jogviszonyban áll. A tanuló 
kérésére a főigazgató köteles segítséget nyújtani ahhoz, hogy a tanuló a megkezdett tanulmányait másik 
iskolában vagy a Köznevelési Hídprogram keretében folytathassa. 

Ha a tanuló részére engedélyezték, hogy a sikeresen befejezett évfolyamot megismételje, kérelmére a 
magasabb iskolai évfolyamra lépésről a megismételt iskolai évfolyamon elért év közbeni érdemjegyek, 
félévi és tanítási év végi osztályzatok alapján kell dönteni. 

A tanuló a főigazgató engedélyével az iskola két vagy több évfolyamára megállapított tanulmányi 
követelményeket egy tanévben vagy az előírtnál rövidebb idő alatt is teljesítheti. 

Ha a tanulónak egy tanítási évben az igazolt és igazolatlan mulasztása együttesen a kétszáz-ötven 
tanítási órát, alapfokú művészeti iskolában a tanítási órák egyharmadát, egy adott tantárgyból a tanítási 
órák harminc százalékát meghaladja, és emiatt a tanuló teljesítménye tanítási év közben nem volt 
érdemjeggyel értékelhető, a tanítási év végén nem minősíthető, kivéve, ha a nevelőtestület engedélyezi, 
hogy osztályozóvizsgát tegyen. 

A nevelőtestület az osztályozóvizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuló igazolatlan 
mulasztásainak száma meghaladja a húsz tanórai foglalkozást, és az iskola eleget tett a szülő felé az 
értesítési kötelezettségének. 

Ha a tanuló teljesítménye a tanítási év végén nem minősíthető, tanulmányait évfolyamismétléssel 
folytathatja. 

Ha a tanuló mulasztásainak száma már az első félév végére meghaladja a meghatározott mértéket, és 
emiatt teljesítménye érdemjeggyel nem volt minősíthető, félévkor osztályozóvizsgát kell tennie. 
 

Osztályozó vizsga letétele után folytathatja tanulmányait az egyéni munkarendű tanuló és az a tanuló, 
akinek engedélyezték, az iskola két vagy több évfolyamára megállapított tanulmányi követelményeket 
egy tanévben vagy az előírtnál rövidebb idő alatt is teljesítheti. 
A tanuló bizonyítványának kiadását az iskola semmilyen indokkal nem tagadhatja meg. 
 
 
 
AZ INTÉZMÉNY DOLGOZÓINAK FELADATAI A TANULÓ-  ÉS A GYERMEKBALESETEK 

MEGELŐZÉSÉVEL KAPCSOLATBAN  
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Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladata közé tartozik: 
 

- a gyermekek részére az egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, 
- valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a 

szükséges intézkedéseket megtegye. 
 

Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartania az intézményben munkabiztonsági 
(munkavédelmi) szabályzatának, valamint a tűzvédelmi utasításnak és a tűzriadó tervnek a 
rendelkezéseit. 
 
Az intézmény helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a gyermekek biztonságának 
és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési formákat. 
 

A nevelők a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint ügyeleti beosztásuk ideje alatt 
kötelesek a rájuk bízott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet 
megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a gyermekekkel betartatni. 
 
Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon ismertetniük kell a gyermekekkel az egészségük és testi 
épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes intézményi foglalkozásokkal együtt járó 
veszélyforrásokat, valamint a különféle intézményi foglalkozásokon tilos és elvárható 
magatartásformákat. 
 
Az osztályfőnököknek foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal a következő 
esetekben: 
A tanév megkezdésekor. Ennek során ismertetni kell: 

- az intézmény környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, 
- a házirend balesetvédelmi előírásait, 
- rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa stb.) 
- bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalakat, a menekülés rendjét, 
- a gyermekek kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban. 
 
Tájékoztatni kell a tanulókat az intézményen kívüli foglalkozások (kirándulások, túrák, 

táborozások stb.) előtt. 
A tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívni a gyermekek figyelmét. 
 
A nevelőknek ki kell oktatniuk a gyermekeket minden gyakorlati, technikai jellegű feladat, illetve 
tanórán vagy intézményen kívüli program előtt a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező viselkedés 
szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra. 
 
A gyermekek számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját az 
osztálynaplóba be kell jegyezni. 
 
A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, hogy a gyermekek elsajátították-e a szükséges 
ismereteket. 
 
A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartó, valamint a 
gyakorlati oktatást vezető nevelők baleset-megelőzési feladatait részletesen a munkabiztonsági 
(munkavédelmi) szabályzat tartalmazza. 
 
A főigazgató vagy helyettese az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit 
munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. 
A munkavédelmi szemlék tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont 
dolgozókat az intézmény munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata tartalmazza. 
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Az intézmény dolgozóinak feladatai a gyermekbalesetek esetén a gyermek felügyeletét ellátó 
nevelőnek a gyermeket ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg 
kell tennie a következő intézkedéseket: 
 

- a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesítenie, 
- ha szükséges orvost kell hívnia, 
- a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie, 
- a gyermekbalesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezetőjének, a 

főigazgató-helyettesnek a további teendők megtétele céljából 
- E feladatok ellátásában a gyermekbaleset helyszínén jelenlévő többi intézményi dolgozó is 

köteles részt venni. 
 
A balesetet szenvedett gyermeket elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak azt teheti, 
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenül orvost 
kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget. 
 
A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabályok előírásai 
alapján 
 

A nevelési-oktatási intézményben bekövetkezett tanuló- és gyermekbaleseteket nyilván kell 
tartani. 
 
A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell 
vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és szervezési okokat. 
 
Ezeket a baleseteket az oktatásért felelős miniszter által vezetett, a minisztérium üzemeltetésében lévő 
elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell nyilvántartani, vagy ha erre rendkívüli 
esemény miatt átmenetileg nincs lehetőség, jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvek egy-egy 
példányát – az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyvek kivételével – a kivizsgálás befejezésekor, de 
legkésőbb a tárgyhót követő hónap nyolcadik napjáig meg kell küldeni a fenntartónak. 
Az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a papíralapú jegyzőkönyv egy 
példányát át kell adni a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát a kiállító nevelési-oktatási 
intézményében meg kell őrizni. 
 
Ha a sérült állapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás határidejére nem lehet 
befejezni, akkor azt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni. 
 
Amennyiben a baleset súlyosnak minősül, akkor azt a nevelési-oktatási intézmény a rendelkezésre álló 
adatok közlésével – telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen – azonnal bejelenti az intézmény 
fenntartójának. 
 
A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező 
személyt kell bevonni. 
 
Súlyos az a tanuló- és gyermekbaleset, amely 
 

- a sérült halálát (halálos baleset az a baleset is, amelynek bekövetkezésétől számított kilencven 
napon belül a sérült orvosi szakvélemény szerint a balesettel összefüggésben életét vesztette), 

- valamely érzékszerv (érzékelő képesség) elvesztését vagy jelentős mértékű károsodását, 
- a gyermek, tanuló orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülését, egészségkárosodását, 
- a gyermek, tanuló súlyos csonkulását (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja nagyobb 

részének elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek) 
- a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulását, a tanuló bénulását, vagy agyi 
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károsodását okozza. 
 
 
Amennyiben a baleset a pedagógiai szakszolgálat által tartott foglalkozás alatt következik be, a jelentési 
kötelezettség a foglalkozást tartó intézmény kötelessége. 
 
A nevelési-oktatási intézménynek lehetővé kell tenni az SZK képviselője részvételét a tanuló-és 

gyermekbaleset kivizsgálásában. 
 
Minden gyermekbalesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedést a hasonló esetek 
megelőzésére. 
 
 

AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYTATHATÓ REKLÁMTEVÉKENYSÉG SZABÁLYAI 
 
 

Az intézményben engedély nélküli reklámtevékenységet folytatni nem lehet. Minden ezzel kapcsolatos 
igényt az intézmény vezetőjével kell leegyeztetni. A reklámtevékenység az intézményben csak a 2008. évi 
XLVIII. törvényben foglaltaknak megfelelően történhet. 
 

KOMMUNIKÁCIÓS ÉS INFORMÁCIÓS REND  
 

Intézményen belül: Szóbeli: a főigazgató-helyettes, munkaközösség-vezetők folyamatosan 
Írásban: tanári falitáblára, beszámolók készítése 

 
A fenntartó és az intézmény között: intézmény vezetője, megbeszélés, egyeztetés és írásos 
beszámoló formájában 
 

 

Könyvtári feladatok ellátása 
 

A gyermekek önálló ismeretszerzésének elősegítése érdekében, a helyi tantervben előírt 
könyvtári órák megtartásában az intézmény a városi könyvtárat tudja igénybe venni. 
 

A könyvtár szervezett látogatása az iskola pedagógusa által a könyvtárossal előre 
leegyeztetett időpontban történik. 

A könyvtári órák megtartását az iskola pedagógusai végzik. A könyvtár szakszerű 
használatában, a szükséges irodalmi művek előkészítésében a könyvtáros segíti őket. 

Az iskolai könyvtár működési szabályzatát az SZMSZ 2.sz melléklete tartalmazza. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

AZ ÓVODA ÉS BÖLCSŐDE MŰKÖDÉSÉRE VONATKOZÓ SZABÁLYOK  
 
A működés rendje 
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A nyitva tartás rendje 
Az intézmény hétfőtől péntekig ötnapos munkarenddel működik. 
Eltérő az intézményi munkarend, a gyermekek fogadásának rendje abban az esetben, ha a nemzeti 
ünnepek miatt az általános munkarend, a munkaszüneti napok rendje is eltérően alakul. 
 
Az intézmény: 

 nyári zárva tartásának időpontjáról legkésőbb február 15-ig 
a szülőket tájékoztatjuk. 
 
A nyári zárva tartás ideje alatt a kisvárdai Szent László Katolikus Gimnázium, Technikum, Két Tanítási 
Nyelvű Általános Iskola, Kollégium, Óvoda és Bölcsőde -szerződés alapján- biztosítja a gyermekek 
ellátását igény esetén. 
 
A nyitvatartási idő napi 10  óra, reggel 7.00- 17.00 óráig. 
Az intézmény vezetőjével történt előzetes egyeztetés, engedélyezés alapján ettől eltérő időben 
(rendezvény, szülő értekezlet, fogadó óra) is lehetséges. 
 
Az ügyelet reggel 7.00-7.30-ig, a gyülekező csoportszobában. 
 
Az intézményt reggel a munkarend szerint 6 órára érkező délelőttös dajka nyitja és délután18 órakor a 
munkarend szerinti délutános dajka zárja. 
A bölcsőde nyitvatartási idejét a fenntartónak kell meghatároznia figyelembe véve a bölcsődébe járó 
gyermekek szüleinek munkakezdését es befejezését, valamint a bölcsődéből a munkahelyre, illetve a 
visszautazás időtartamát. 
A személyre szóló munkaidő beosztás az adott nevelési évre szóló munkaterv melléklete. 
Az alkalmazottak munkaidő nyilvántartásának dokumentálását a mindenkori jelenléti ív napi aláírása 
biztosítja. 
 
Az óvodai nevelési év rendjét az óvodai munkaterv határozza meg. 
Az óvodai nevelési év rendjében meg kell határozni: 

 a nevelés nélküli munkanapok időpontját és felhasználását 
 a szünetek időtartamát 
 a nemzeti és óvodai ünnepek megünneplésének időpontját 
 az előre tervezhető nevelőtestületi értekezletek, szülői értekezletek, fogadóórák időpontját  
 az intézmény bemutatkozását szolgáló pedagógiai célú óvodai nyílt nap tervezett időpontját. 

 
A nevelés nélküli munkanapok, valamint az ünnepek időpontjáról az első szülői értekezleten 
tájékoztatást kell adni, valamint minden csoport faliújságján szeptemberben ki kell függeszteni valamint 
a KIR rendszer közzétételi listájában meg kell jeleníteni. A megvalósulás ellenőrzéséért az 
intézményegység-vezető a felelős.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje 
A vezetők és dolgozók heti munkarendje 
 



  
 

   

45 
 

Az intézmény zavartalan működéséhez biztosítani kell a vezetői feladatok folyamatos ellátását. Ennek 
érdekében a vezetők intézményben való tartózkodásának rendje az alábbiak szerint kerül 
meghatározásra: 
 

Vezetői beosztás megnevezése Az intézményben való tartózkodás rendje 
Intézményegység-vezető Heti munkaideje: 40 óra 
 Kötelező óraszáma: 24 óra 
Bölcsődei szakmai vezető Heti munkaideje: 40 óra 
 Kötelező óraszáma: 31 óra 
Óvodapedagógusok Heti munkaideje: 40 óra 
 Kötelező óraszáma: 32 óra 
Kisgyermeknevelők Heti munkaideje: 40 óra 
 Kötelező óraszáma: 35 óra 

 
Amennyiben tartós távollétnek nem minősülő szabadság, betegség, hiányzás, vagy kétműszakos 
munkarend esetén az egybeeső munkarend miatt az intézményegység-vezető folyamatos 
benntartózkodása ezen időszakban nem oldható meg, úgy a  helyettesítés rendjére vonatkozó szabály 
szerint kell eljárni. 
Az intézmény vezetője az alábbiak szerint köteles gondoskodni arról, hogy ő, vagy helyettesének 
akadályoztatása esetén a vezetői feladatokat ellássák. 
Ha egyértelművé válik, hogy 

a) az intézmény vezetője a szükséges vezetői intézkedéseket akadályoztatása (pl. betegsége, egyéb 
távolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetői feladatokat a helyettesítést az azonnali 
döntést igénylő kérdésekben a vezető által írásban felkért pedagógus jogosult ellátni és 
intézkedni. 

 
A vezető helyettesítésére vonatkozó további előírások: 

- a helyettes csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó intézkedéseket, 
döntéseket hozhatja meg a vezető helyett, csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors intézkedést 
igényelnek, halaszthatatlanok,  
- a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső szabályzataiban, 
rendelkezéseiben kizárólag a vezető teljes jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet. 
 

Az alkalmazottak intézményben való benntartózkodásának rendje, és a munkavégzés általános 
szabályai 
 
A munkahelyen minden dolgozónak a munkakörére megállapított munkaidő kezdetére munkavégzésre 
alkalmas állapotban kell lenni annak érdekében, hogy napi teendőit megfelelően előkészítve kezdhesse. 
Az éves munkatervben rögzített feladatok elvégzésére (ünnepségek, rendezvények, fogadóórák, 
gyermekek értékelése, szülős családokkal történő programok stb.) az óvodapedagógus a kötelező 
órájának letöltése után, illetve pihenőnapon is berendelhető a 40 órás munkaidejének terhére. A 
szabadságolási terv alapján az intézményegység-vezető engedélyezi a szabadságot. A dolgozó a 
munkából való rendkívüli távolmaradást, illetve annak okát lehetőleg egy nappal előbb, de legkésőbb 
az adott munkanapon 7 óráig köteles jelenteni az intézményegység-vezetőnek, hogy a helyettesítésről 
intézkedhessen. 
Az óvoda és bölcsőde alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben vezetői 
engedéllyel hagyhatják el az intézményt. 
A pedagógus munkaidő beosztását az intézményegység-vezetőjének tudomásával, a csere lebonyolítási 
módjának megjelölésével cserélheti csak el. 
Egyéb tekintetben az Mt., NKt, az óvoda  működését meghatározó intézményi dokumentumok, valamint 
a Köznevelési foglalkoztatotti Szabályzat az irányadó. 
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A vezetők közötti feladatmegosztás, a vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás 
rendje 
 
A vezetőség 
Az intézmény vezetősége konzultatív testület: véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik. 
A vezetőségnek célja, hogy a szervezet működéséhez a feltételeket biztosítsa, meghatározza feladatait a 
kifelé irányuló funkciók megvalósításában, és érje el a belső szervezettsége, hatékonysága révén a 
szervezetre bízott feladatok eredményes ellátását. 
 
A vezetőség tagjai: 

 intézményegység-vezető  
 szakmai munkaközösség vezető  
 bölcsőde szakmai vezető 

 
A kapcsolattartás a vezetőség tagjai között az éves munkatervben jelzettek alapján folyamatos. Az 
intézkedésekről, a szerzett információkról kölcsönösen tájékoztatják egymást. A vezetők közötti 
munkamegosztást jelen szabályzat és a munkaköri leírás tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét 
képezi. 
 
A feladatok elosztásának alapelvei:  

 az arányos terhelés, 
 a folyamatosság. 

 
Utasítási, intézkedési jog gyakorlása 

 A magasabb vezető, valamint vezető beosztásban dolgozó alkalmazottak a hozzájuk rendelt 
munkatársak, munkatársi közösségek tekintetében utasítási és intézkedési joggal rendelkeznek. 
Az utasítási és intézkedési jogkör kiterjedését minden dolgozó esetében világosan meg kell 
határozni a munkaköri leírásban. 

 A vezető egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasítási és intézkedési jogot. 
 
A vezetői értekezlet feladata: 

 tájékozódás a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek munkájáról 
 az intézmény valamint a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek aktuális és konkrét 

tennivalóinak áttekintése. 
A megbeszéléseket az intézményegység-vezető készíti elő és vezeti. A megbeszélésekről feljegyzés 
készül. A vezetők a havonta tartandó megbeszéléseken beszámolnak a vezetésük alá tartozó szervezet 
működéséről, illetve továbbítják az információkat az értekezleteken született döntésekről az irányításuk 
alatt lévő szervezetnek, továbbá a szervezettől a vezetőség felé. Az intézmény vezetőségének a tagjai a 
belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épített ellenőrzési feladatokat is 
ellátnak.  
 
Az intézményegység-vezető 
 
Az intézményegység élén az intézményegység-vezető áll az óvoda vezetésével összefüggő feladatai 
ellátásában. Az intézményegység-vezető munkaköri leírását a főigazgató készíti el. 
Az intézmény vezetője egyszemélyi felelősséggel vezeti az intézményt, ellátja a jogszabályok 
maradéktalan figyelembevételével a jogszabályokból és a jelen szabályzatból rá háruló, az intézmény 
vezetésével kapcsolatos feladatokat. 
Az intézményegység-vezetőnek az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési 
jogkörét elsődlegesen a köznevelési törvény és végrehajtási rendeletei határozzák meg. 
 
Az intézményegység-vezető - a köznevelési törvénynek megfelelően egy személyben felelős: 
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 az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyért, amelyet jogszabály, köznevelési 
foglalkoztatotti szabályzat nem utal más hatáskörébe; 

 az intézményi szabályzatok elkészítéséért; 
 az intézmény pedagógiai programjának és más belső szabályzatának jóváhagyásáért; 
 az intézmény képviseletéért; 
 a nevelőtestület vezetéséért; 
 a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért; 
 az intézmény szakszerű és törvényes működéséért; 
 az ésszerű és takarékos gazdálkodásért; 
 a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért; 
 a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés, valamint a belső ellenőrzés 

megszervezéséért és hatékony működéséért; 
 a pedagógiai munka magas elvárásoknak megfelelő megvalósításáért; 
 a nemzeti és óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért; 
 az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és az SZK tagjaivalvaló megfelelő együttműködésért; 
 a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért; 
 a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért az intézményben; 
 a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért; 
 a munka-, és tűzvédelmi tevékenység megszervezéséért; 
 a gyermekbalesetek megelőzéséhez szükséges feltételek biztosításáért, a feladatellátás 

ellenőrzéséért; 
 a gyermekek egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért; 
 a pedagógusi továbbképzési program elkészítéséért; 
 a pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért; 
 a munkáltatói jogok gyakorlásáért; 
 a közoktatási intézmények információs tájékoztató rendszeréhez kapcsolódó közérdekű információ-

szolgáltatásért, a statisztikai adatszolgáltatásért; a különös közzétételi, valamint a helyben szokásos 
közzététellel kapcsolatos feladatok saját weboldalon keresztül történő ellátásáért, 

 a köznevelési foglalkoztatotti alapnyilvántartás rendszerének működtetéséért, az adatvédelmi 
szabályok megtartásáért, a vagyonnyilatkozatok őrzéséért; 

 az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, az irattári terv és az iratkezelési előírások 
folyamatos összhangjáért, megfelelő irattár kialakításért és működtetéséért, az iratkezeléshez 
szükséges feltételek biztosításáért, az iratkezelés felügyeletéért, 

 az intézmény vagyonkezelésébe, használatába adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezelői jogok 
rendeltetésszerű gyakorlásáért; 

 az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban, költségvetésben, az irányító szerv által 
közvetlenül meghatározott követelményeknek és feltételeknek megfelelő ellátásáért; 
az intézmény gazdálkodásában, a szakmai hatékonyság, a gazdaságosság és az eredményesség 
követelményeinek érvényesítéséért; 

 a tervezési, beszámolási, valamint a közérdekű és közérdekből nyilvános adatok szolgáltatására 
vonatkozó kötelezettség teljesítéséért, annak teljességért és hitelességéért; 

 
 
Az intézményegység-vezető feladata:  
 
 az alkalmazotti közösség értekezlet, nevelőtestületi értekezlet, a vezetői testület üléseinek 

előkészítése, vezetése, a döntések (állásfoglalások) végrehajtásának megszervezése és ellenőrzése; 
 a nevelőmunka irányítása, értékelése és ellenőrzése a középvezetőkön keresztül, az intézmény 

tevékenységének koordinálása; 
 az intézmény gazdasági működésének irányítása, belső ellenőrzésének megszervezése az üzemelés 

folyamatosságának, gazdaságosságának figyelemmel kísérése; 
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 a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez, a Pedagógiai Program 
megvalósításához szükséges személyi, tárgyi és módszertani feltételek biztosítása; 

 a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, a köznevelési foglalkoztatotti tanáccsal, Bölcsőde 
Érdekképviseleti Fórummal való együttműködés, illetve az SZK tagokkal való együttműködés a 
középvezetők bevonásával; 

 szakmai együttműködés irányítása és szervezése a nevelési egységek között,  
 az elemi költségvetés és beszámoló elkészítése,  
 a kötelezettségvállalási, munkáltatói és kiadmányozási, képviseleti jogkör gyakorlása, 
 az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben való döntés, amelyet jogszabály nem 

utal más hatáskörébe 
 a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség betartása a köznevelési foglalkoztatottak 

foglalkoztatására, élet-, és munkakörülményeire vonatkozó kérdéseikben, 
 az intézmény külső szervek előtti teljes képviselete azon lehetőség figyelembevételével, hogy a 

képviseletre meghatározott ügyekben eseti vagy állandó megbízást adhat, 
 kialakítja és működteti az intézményen belül azokat a folyamatokat, amelyek biztosítják a 

rendelkezésre álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes 
felhasználását; 

 dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy 
kollektív szerződés, köznevelési foglalkoztatotti szabályzat, egyéb belső szabályzat nem utal más 
hatáskörébe, dönt az intézményen belüli hatásköri és egyéb vitákban, kivizsgálja a bejelentéseket és 
panaszokat; 

 ellátja a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséghez kapcsolódóan a munkáltatói jogkör gyakorlójához 
utalt feladatokat: tájékoztatást ad a kötelezettség fennállásáról és esedékességéről, gondoskodik a 
vagyonnyilatkozat őrzéséről, szükség esetén ellenőrzési eljárást kezdeményez; 

 gondoskodik a katasztrófa, tűz- és polgári védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok ellátásáról 
(részletes feladatait a Munkavédelmi Szabályzat és a Tűzvédelmi Szabályzat tartalmazza); 

 ellátja továbbá a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt – és át nem ruházott – feladatokat. 
Az intézményegység-vezető kizárólagos jog és hatásköre a munkáltatói, a kötelezettségvállalási 
jogkör. 
Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. 
Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntartó felé: 

 az intézmény egész működésére: gazdasági (elemi költségvetés, beszámoló), tanügyi, 
működtetési, pedagógiai, munkáltatói tevékenységére 

 a belső ellenőrzések, értékelések, adatszolgáltatások tapasztalataira 
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes körű képviselete 
 
 
Az intézmény képviselőjeként történő eljárás rendje 
 
Hatáskörök átruházása 
 
A vezető képviselet jogkörét az alábbi esetekben ruházhatja át: betegség, tartós távollét, vagy más 
akadályoztatása esetén kivéve, ha a fenntartó másként nem rendelkezik. 
Az intézmény képviselőjeként járhatnak el az egyes vezetők a következők szerint: 

 Az egyes vezetők a helyettesítési rend szerint járhatnak el az intézmény 
képviselőjeként. 

 Az intézményegység-vezető egyedi felhatalmazása alapján a felhatalmazásban 
meghatározott ügyben és időtartamig jogosult az intézmény képviselőjeként eljárni. 

 Az egyes vezetők a fenntartó előtt az adott területük ügyében jogosultak külön 
felhatalmazás nélkül is képviselni az intézményt. 

 
Az intézmény vezetője egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett a következő hatásköröket 
ruházza át: 
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A képviseleti jogosultság köréből 

 az óvoda szakmai képviseletét a szakmai munkaközösség vezetőjére; 
 a bölcsőde szakmai képviseletét a szakmai vezetőre; 

 
A munkáltatói jogköréből 

 nevelőmunkát közvetlenül segítő és az egyéb feladatot ellátó alkalmazottak közvetlen 
irányítását, munkájuk szervezését és ellenőrzését az intézményegység-vezető helyettesre. 

 
A kiadványozás eljárásrendje 
 
Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadványként csak a jelen SZMSZ-ben meghatározott 
kiadványozási joggal rendelkező személy írhat alá. A kiadványozási jog az ügyben történő érdemi 
döntésre ad felhatalmazást. A kiadványozási jog jogosultja az intézmény vezetője. 
Az intézményegység-vezető kiadványozási jogát átruházhatja, az átruházott kiadványozási jogot 
visszavonhatja. Az átruházott jogkör tovább nem ruházható. A kiadványozási jog átruházása nem érinti 
a hatáskör jogosultjának személyét és személyes felelősségét. Az intézmény vezetője külön utasításban 
vagy szabályzatban kiadványozási jogot biztosíthat ügyintézőnek és vezetőnek is. 
Az intézményegység-vezető kiadványozza az intézmény egésze tekintetében: 
 

 az intézmény működését megállapító szabályzatokat, vezetői intézkedéseket, 
 a helyi önkormányzatot érintő, az intézmény nevében kiadott leveleket, 
 a szakigazgatási és szakhatósági szervek, a központi államigazgatási szervek területi szervei, 

valamint a bíróságok és ügyészségek vezetői részére címzett iratokat, 
 a munkáltatói, kötelezettségvállalási és utalványozási jogkörrel összefüggő döntések iratait, 
 óvodai és bölcsődei beszámolókat, munkaterveket, éves ellenőrzési terveket és értékelések 

dokumentumait, 
 az intézményi költségvetéseket, 
 az előirányzat-módosításokat, 
 mindazon iratokat, melyek az óvoda és bölcsőde egészét érintik, 
 a helyi és országgyűlési képviselők megkeresésével összefüggő iratokat, 
 a rendszeres statisztikai jelentéseket,  
 mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadványozás jogát magának tartotta fenn. 

 
 
 
Bölcsőde szakmai vezetője felelős: 
A kisgyermeknevelők és a bölcsődei technikai dolgozók munkájáért. Elvégzi azokat a nevelői-gondozói 
és egyéb feladatokat, amely a szakmai program megvalósulását biztosítja, irányítja a bölcsőde szakmai 
munkáját. Felel a szakmai munka jogszabályok szerinti végzéséért, az orvosi utasítások betartásáért. A 
gyermekek felvétel során felelősséggel mérlegeli az optimális feltételek biztosítását. Az 
intézményegység-vezetőt folyamatosan tájékoztatja a bölcsőde működéséről, ha szükséges egyeztetést 
kezdeményez 
 
Szakmai munkaközösség vezető 
 
A nevelőtestület a szakmai munkaközösség tagjai közül 5 évenként a munkaközösség saját 
tevékenységének irányítására, koordinálására munkaközösség-vezetőt választ, akit az 
intézményegység-vezető bíz meg. A munkaközösség a megbízatást évente megerősítheti. A megbízás 
legfeljebb öt évre szól, aminek tényét az óvoda éves munkaterve rögzíti. Tevékenységét a vezető írásos 
megbízása alapján, munkaköri leírásuknak megfelelően végzik.  
Feladata: 

 a szakmai munkaközösség, önálló, felelős vezetése 
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 a munkaközösség működési tervének elkészítése 
 a működéshez szükséges feltételek biztosítása 
 értekezletet összehívása, bemutató foglalkozások szervezése, 
 az új módszerek, eszközök, elméleti és gyakorlati ismeretek közzététele 
 az óvodapedagógiai munka színvonalának emelése 
 az intézmény szakmai munkájának irányításában való részvétel, tervezésében, szervezésében és 

ellenőrzésében, összegző véleménye figyelembe vehető a pedagógusok minősítési eljárásában 
 az óvodapedagógus-munkakörben foglalkoztatottak nevelő-oktató munkájának szakmai 

segítése 
 kutatások, kísérletek segítése, szakirodalmi anyag feldolgozása, felhasználása a gyakorlati 

munka korszerű segítéséhez 
 írásos elemzés, értékelés a munkaközösség munkájáról a nevelési év végén, beszámoló a 

nevelőtestület előtt, javaslatok a továbbfejlesztéshez 
 a pedagógiai szemlélet korszerűsítése, a gyakorlati pedagógia kiemelkedő eljárásainak 

terjesztése, a pedagógusok közötti munkakapcsolat fejlesztése 
 az óvodapedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése 
 a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok véleményezése, felhasználása 

 
 

Szakmai munkaközösség vezető jogai: 
 
 ellenőrzi és jóváhagyásra javasolja (vagy nem javasolja) a munkaközösségi tagok PP - hez 

igazodó éves ütemtervét, 
 ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, az ütemterv szerinti előrehaladást és az 

eredményességet, 
 hiányosságnál intézkedést kezdeményez a vezető felé, 
 javaslatot tesz a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok jutalmazására, 

kitüntetésére 
 
Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. 
Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed: 

 a munkaközösség éves munkájáról szóló írásbeli értékelés elkészítésére 
 az éves munkatervben átruházott ellenőrzési feladatok elvégzésére 

 
Képviseleti joga: 

 A munkaközösség vezetője képviseli a szakmai munkaközösséget az intézmény vezetősége felé, 
és az óvodán kívüli szakmai, módszertani rendezvényeken. 

 
 
A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 
 
A jogszabályoknak, szakmai előírásoknak megfelelően az intézményen belül elkülönült feladatuk 
alapján részleges önállósággal, illetve sajátos feladatokkal rendelkezik: 

Az alkalmazotti közösség, ezen belül: 
 a nevelőtestület- óvodapedagógusok 
 a szakmai munkaközösség 
 a nevelőmunkát közvetlenül segítő dajkák  
 kisgyermeknevelők, 

 
Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét - a megbízott vezetők és a választott képviselők 
közreműködésével – az intézményegység-vezető fogja össze. 
A kapcsolattartás formái az óvodában: 

 értekezletek 
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 zárt csoportok 
 megbeszélések 
 fórumok 
 rendezvények 

A kapcsolattartás formái a bölcsődében: 
A szülők és a bölcsőde folyamatosan, kölcsönösen tájékoztatják egymást a gyermekek 
fejlődéséről, ez alapvető fontosságú a személyre szóló bölcsődei gondozás 
neveléskialakításában, és a családokat segítő gyermeknevelésben. 

Tájékoztatás formái: 
Zárt csoport 
Beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor 
Szülői értekezlet 
Hirdetőtábla 
Üzenő füzet 
Időpont egyeztetés után egyéni beszélgetés 
Szervezett programok 

Mivel mindegyik más-más szerepet tölt be, a cél minél többet alkalmazni közülük. 
A kapcsolattartás általános szabálya, hogy a különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi - alkalmazotti 
értekezletekre a vonatkozó napirendi ponthoz a döntési, egyetértési és véleményezési, javaslattételi 
jogot gyakorló közösséget, illetve az általuk delegált képviselőt meg kell hívni, nyilatkozatukat 
jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 
 
Az alkalmazotti közösség 

 
Az intézmény dolgozói köznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos 
kötelességeiket és jogaikat a munka törvénykönyve mellett a köznevelési foglalkoztatotti törvény 
szabályozza. Az alkalmazottak egy része nevelő-oktató munkát végző óvodapedagógus, 
kisgyermeknevelő a többi dolgozó a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő más köznevelési 
foglalkoztatott. Az alkalmazotti közösségnek az óvodában és bölcsődében foglalkoztatott valamennyi 
köznevelési foglalkoztatott tagja. 
 
Az alkalmazotti közösség jogai 
  
Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályban meghatározott részvételi, javaslattételi, 
véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg. 
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét azokon a rendezvényeken, 
amelyekre meghívót kap. 
A jogszabályban biztosított véleményezési és javaslattételi joggal rendelkező közösségeken kívül az 
óvoda és bölcsőde működési körébe tartozó kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilváníthat az 
óvoda és bölcsőde minden köznevelési foglalkoztatottja és közössége. Az elhangzott javaslatokat és 
véleményeket a döntés előkészítés során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell. 
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az adott kérdésben csak 
úgy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy közösség az intézkedéssel ténylegesen 
egyetért. 
A döntési jog a rendelkező személy, vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, amelyet 
jogszabályok biztosítanak. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes felelősséggel egy 
személyben – testületi jogkör esetén a testület egyszerű többség (50%+1fő) alapján dönt. A testület 
akkor határozatképes, ha kétharmad része jelen van. 
A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos álláspontját a 
javaslattevővel, véleményezővel közölni kell. 
Az alkalmazotti közösség tagjainak részletes feladatait a személyre szóló munkaköri leírások 
szabályozzák.  
A nevelőtestület 
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Az intézmény nevelőtestületét a nevelési intézményben köznevelési foglalkoztatotti jogviszony, 
munkaviszony keretében pedagógus-munkakörben, valamint a felsőfokú végzettséggel rendelkező, 
nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak közössége alkotja. A 
nevelőtestület határozza meg alapvetően az intézmény tartalmi munkáját. A munkavégzéssel 
kapcsolatos jogaikat és kötelességeiket, a köznevelési törvény és végrehajtási rendeletei, a munka 
törvénykönyve és a köznevelési foglalkoztatotti törvény szabályozza. 
A nevelőtestület a köznevelési törvény alapján meghatározott jogosítványokkal rendelkező testület, 
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve, törvényben 
továbbá az e szabályzatban meghatározott kérdésekben és más jogszabályokban meghatározott 
kérdésekben döntési, véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik.  
 
 
A nevelőtestület működésére vonatkozó általános szabályok 
A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét az Nkt. 70. §.§-(2), 
valamint annak végrehajtási rendelete határozza meg. 
A nevelőtestület véleményező és javaslattételi jogkörrel rendelkezik minden, az intézményt érintő 
ügyben. 
A nevelőtestület döntési jogköre: 

a) a pedagógiai program elfogadása, 
b) az SZMSZ elfogadása, 
c) az éves munkaterv elfogadása, 
d) az óvoda munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása, 
e) a továbbképzési program elfogadása, 
f) a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, 
g) a házirend elfogadása, 
j) az intézményegység-vezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 
vélemény kialakítása, 
k) jogszabályban meghatározott más ügyekben 

 
 
 
A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos rendelkezések 
 
A nevelőtestület a nevelési év folyamán rendes és szükség szerint rendkívüli értekezletet tart. 
 
Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az óvoda lényeges problémáinak megoldására, ha 
a nevelőtestület tagjainak egyharmada, az intézményegység vezetője szükségesnek látják. A rendkívüli 
nevelőtestületi értekezletet foglalkozási időn kívül a kezdeményezéstől számított nyolc napon belül kell 
összehívni. 
A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéséhez a 
pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges.  
Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni 8 napon belül akkor is, ha azt az SZK 
kezdeményezte, annak eldöntéséért, hogy a nevelőtestület a kezdeményezést elfogadja e. 
 
Az intézmény rendes nevelőtestület értekezleteit az intézmény munkatervében meghatározott 
napirenddel és időponttal az intézmény vezetője hívja össze. 
A nevelőtestületi értekezletet az intézményegység-vezető készíti elő. A nevelőtestület írásos 
előterjesztés alapján tárgyalja 

 a pedagógiai program, 
 az SZMSZ, 
 a házirend, 
 a munkaterv, 
 az intézményi munkára irányuló átfogó elemzés, 
 a beszámoló elfogadásával kapcsolatos napirendi pontokat. 
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 Az intézményegység-vezető az előterjesztés írásos anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt legalább 
nyolc nappal átadja a nevelőtestület tagjainak. 
A nevelőtestületi értekezlet levezetését az intézményegység-vezető, akadályoztatása esetén a helyettes 
látja el. A jegyzőkönyv hitelesítésére az értekezlet két nevelőtestületi tagot választ. 
Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható döntésekor szavazategyenlőség keletkezik, a 
határozatot az intézményegység-vezető szavazata dönti el. A nevelőtestület döntéseit határozati 
formában kell megszövegezni. A határozatokat nevelési évenként sorszámozni kell, és azokat 
nyilvántartásba kell venni (határozatok tára). 
A nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekről lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyv készül, mely 
tartalmazza: 

 a helyet, időt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzőkönyvezető és hitelesítők nevét 
 a jelenlévők nevét, számát 
 az igazoltan, illetve igazolatlanul távollévők nevét 
 a meghívottak nevét 
 a jelenlévők hozzászólását 
 a módosító javaslatok egyenkénti megszavaztatását 
 a határozat elfogadásának szavazási arányát 

A jegyzőkönyvet az értekezletet követő három munkanapon belül el kell készíteni. A jegyzőkönyvet az 
intézményegység-vezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestületi tagok közül két hitelesítő írja alá. A 
jegyzőkönyvhöz csatolni kell a napirendi pontokat rögzítő jelenléti ívet, melyet a jegyzőkönyvet aláírók 
hitelesítenek. 
A nevelőtestület akkor határozatképes, ha tagjainak több mint fele jelen van. Döntéseit és határozatait - 
kivéve jogszabályban meghatározott titkos szavazás esetén – nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel 
hozza. 
Az intézményegység-vezetői megbízással kapcsolatos rendkívüli nevelőtestületi értekezlethez a 
nevelőtestület kétharmadának, az alkalmazotti közösség értekezletének határozatképességéhez az 
intézményben dolgozók kétharmadának jelenléte szükséges. 
A határozatképesség eldöntésénél figyelmen kívül kell hagyni azt, akinek köznevelési foglalkoztatotti 
jogviszonya szünetel, amennyiben a meghívás ellenére nem jelent meg. 
A nevelőtestület véleményét írásba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkaközösség véleményét is. 
 
Az intézmény vezetésére vonatkozó program és fejlesztési elképzelések támogatásáról (vagy 
elutasításáról) a nevelőtestület titkos szavazással határoz, egyébként döntéseit nyílt szavazással hozza. 
 
A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása 
 

 A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból – 
meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek 
gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre. 

 Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles – a félévenkénti 
nevelőtestületi értekezleten vagy rendkívüli esetben azonnal – azokról az ügyekről, amelyekben 
a nevelőtestület megbízásából eljár. 

 A megbízást az intézmény vezetője a feladat ellátására, annak időtartamára, határozott időre 
adja. (kivéve a vezető választást bonyolító bizottság) 
 

A megbízásnak tartalmaznia kell 
 a bizottság feladatát 
 a bizottság hatáskörét 
 a nevelőtestület elvárását 
 a beszámolás formáját 
 a bizottság vezetőjének, tagjainak megbízását 

 
Ilyen bizottság lehet 
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 Pályázatfigyelő és készítő bizottság 
 Panaszt kivizsgáló bizottság 
 Program beválást vizsgáló bizottság 

 
 
 
A nevelőtestület tagjai az óvodapedagógusok 
 
Felettük az általános munkáltatói jogokat az intézményegység-vezető gyakorolja. Jogszabályokban 
megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel 
rendelkező közösséget alkotnak. Csoportonként két óvodapedagógus dolgozik heti váltásban. Közvetlen 
felettese az intézményegység-vezető. 
Létszám: 11 fő 
Heti kötelező óraszám: 32 óra, heti munkaidő 40 óra. 
Az óvodapedagógusok heti váltásban dolgoznak. Munkaidő beosztásukat és munka beosztásukat az éves 
munkaterv melléklete képezi. 
Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon túl: 

 Felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos pedagógiai 
feladatokat.  

 Vezeti és kezeli az oviKRÉTA felületet. 
 Az érvényes intézményi pedagógiai programnak, a munkaközösség vezetők iránymutatásainak 

megfelelően, felelősséggel és önállóan, saját módszerei és a munkaközösség - vezető által 
ellenőrzött, valamint a vezető által augusztus 30-ig jóváhagyott saját ütemterve szerint nevel. 

 Az éves ütemtervben leírt foglalkozások megtartása kötelező.  
 Szakmai autonómiája, hogy a szakmai munkaközösség által megfogalmazott és a nevelőtestület 

által elfogadott ütemtervi kereteken felül szabadon választja meg a foglalkozásokhoz a 
módszereket és szakmai anyagot. 

 Minden nevelési év első szülői értekezletén a szülőkkel ismerteti a gyermekek értékelési 
rendszerét. Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknál fogva nem képes, 
ezt megbeszéli az intézményegység-vezetővel. 

 Különös gondot fordít a hátrányos helyzetű gyermekek felzárkóztatására. 
 Évente elkészíti, felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök jegyzékét, a hiányt és az 

amortizációt jelenti az intézményegység-vezetőnek. 
 Csoportjában működteti a veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszert. 
 Csoportjában elvégzi az egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos 

feladatokat. 
 Munkájához szükséges ismeretek megszerzését folyamatos önképzéssel gazdagítja. 
 Adminisztrációs tevékenységéhez az informatikai eszközök használatának képességét 

folyamatosan fejleszti. 
 A napi nevelőmunkájához szükséges jogszabályokat folyamatosan figyeli, és azokat 

megfelelően alkalmazza. 
 
Adminisztratív teendők ellátása: 

 minden foglalkozásról a csoportnapló vezetése online 
 a felvételi és hiányzási napló naprakész vezetése online 
 a gyermekek hiányzásainak igazolására szóló bizonylatok dokumentálása 
 a mérések adatainak vezetése, elemzése online 
 az intézményvezetés vagy a munkaközösség-vezető kérésére szociometriai, pedagógiai 

felmérések elvégzése és összegezése 
 statisztikák határidőre történő elkészítése 
 a gyermek, szülőjének írásbeli nyilatkozatát beszerzi minden olyan óvodai döntéshez, amelyből 

a szülőre fizetési kötelezettség hárul 
 szülői értekezleteken jegyzőkönyvet készít  
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Felelőssége: a munkaköri leírásban, illetve az óvoda belső szabályzataiban rá háruló feladatokra, illetve 
a munkájához leltár szerinti eszközök felelősségére terjed ki. 
Beszámolási kötelezettsége: Év végén az egész éves teljesítményét kell értékelnie írásban a 
nevelőtestületnek. 
 
 
Kisgyermeknevelők közössége 
 
Létszám: 6 fő  
Kisgyermeknevelők: heti munkaidő 40 óra/hét  
Gyermekek között eltöltendő kötelező óraszám: 35 óra/hét  
Hetes váltásban, lépcsőzetes munkakezdéssel dolgoznak.  
A kötelező óraszámon túl kötelesek ellátni a kisgyermeknevelő munkával összefüggő egyéb 
adminisztrációs feladatokat.  
Csoportonként két kisgyermeknevelő dolgozik. Közvetlen felettese a bölcsődei szakmai vezető. 
Feladata:  
  Pedagógiai, pszichológiai, egészségügyi és gondozástechnikai ismeretei birtokában segíti a 
gyermekek harmonikus fejlődését, valamint az aktivitás, a kreativitás és az önállóság kialakulását. Az 
egészséges csecsemő és kisgyermek testi és pszichés fejlődését elősegíti.  
 Munkája során figyelembe veszi az intézményegység-vezető, a bölcsődei szakmai vezető és a 
bölcsődeorvos útmutatásait. Szakszerűen, az érvényben levő módszertani elvek, valamint a bölcsődei 
nevelés - és gondozásalapelveinek figyelembevételével neveli - gondozza a rábízott gyermekeket. 
  Csoportjában vezeti az előírt nyilvántartásokat.  
 Negyedévenként (kétéveskor előtt havonta) elkészíti konkrét megfigyelések alapján az egyéni 
fejlődési jellemzést, amit a gyermek egészségügyi törzslap megfelelő részében rögzít.  
 Naprakészen vezeti a csoportnaplót– a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. 
Az üzenő füzetbe beír mindannyiszor (minimum havonta), amikor a gyermekre vonatkozóan újat 
tapasztal.  
 Az egészségügyi törzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hiányzásokat, a gyermek súly- 
és hosszfejlődését, mell- és fej körfogatának viszonyát. A testi fejlődésről a percentilt használja, az 
értelmi és szociális fejlődésdokumentáláshoz pedig a fejlődési táblát. Munkája befejezésekor szóban 
és/vagy írásban beszámol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekről. 
  Vezeti a valóságnak megfelelően a gyermekek napi jelenléti kimutatását – melynek meg kell egyeznie 
a csoportnaplóban rögzített jelenléttel. Különös gondot fordít a gyermekek napi jelenlétéről készített 
dokumentáció átláthatóságára és egyértelmű vezetésére.  
 A szülőkkel és munkatársaival együttműködve a családlátogatást és beszoktatást a gyermeknek 
legmegfelelőbb módon megvalósítja - a módszertani levél, valamint a belső használatú szakmai 
segédanyag útmutatása alapján.  
 Közreműködik a gyermekek napirendjének kialakításában figyelembe véve az adott gyermek egyéni 
igényeit, fejlettségét, gyermekcsoport korösszetételét, fejlettségi szintjét egyaránt.  
 Betartja a higiénés követelményeket. Gondot fordít személyes tisztaságára, hajának, kezének 
ápoltságára. 
 Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a intézményegység-vezetőnek,bölcsődei szakmai vezetőnek és 
lehetőség szerint megmutatja a bölcsőde orvosának. A bölcsődei szakmai vezető illetve az orvos 
utasítása szerint ellátja a beteg gyermeket.  
 Az ölelkezési időben a munkaközi szünetét a gyermekek érdekeit szem előtt tartva időzíti, ezt az 
időszakot étkezésre, személyes szükségletei kielégítésére, pihenésre használja.  
 
 
Hatáskör: 
  Működési területén betartja a jogszabályok és belső szabályzatok, valamint a munkaköri leírásában 
foglalt előírásokat.  
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 Kiterjed a munkaköri leírásában foglalt munkavégzési helyen ellátandó feladataira.  
Felelős:  
 A feladatai jogszabályban, valamint a belső szabályzatokban és a munkaköri leírásban foglaltak 
szerinti szakszerű és pontos a végrehajtásáért.  
 Felelőssége kiterjed a munkatársakkal való hatékony szakmai együttműködésre, a fegyelmezett etikus 
munkavégzésre, a példaértékű viselkedésre, az Intézmény jó hírnevének ápolására.  
 Felelős a rábízott gyermekek harmonikus fejlődéséért. Fokozottan felelős a rábízott gyermekek testi 
épségéért.  
 Felelős a csoportjában elhelyezett leltári tárgyakért. 
Beszámolási kötelezettsége: Év végén az egész éves teljesítményét kell értékelnie írásban a 
nevelőtestületnek. 
 
Kisgyermeknevelő-képünk 
A kisgyermeknevelő legfőbb munkaeszköze a személyisége. Alapvető tulajdonsága az empátia, az 
elfogadás és a hitelesség. Nevelői attitűdje elfogadó-engedékeny. Képes érzelmi biztonságot nyújtó 
kapcsolat kialakítására minden kisgyermekkel. Jól ismeri a kisgyermekek életkori sajátosságait, 
egyéniségét, támogatja a személyiség kibontakozását, az aktivitást, az önállósodást. Képes a szülőkkel 
partneri kapcsolatban együttműködve elősegíteni szokások, a viselkedési szabályok elsajátítását. A 
gyermekek ellátását elhivatottsággal, professzionálisan, igényesen végzi. Képes a szakmai fejlődésre, a 
folyamatos megújulásra. Tudatában van annak, hogy személye, viselkedése példa lehet a gyermek és a 
szülők számára. 
 
 
A nevelőmunkát közvetlenül segítő dolgozók közössége 
 
Felettük az általános munkáltatói jogokat az intézményegység-vezető gyakorolja. Jogszabályokban 
megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel 
rendelkező közösséget alkotnak. Közvetlen felettesük az intézményegység-vezető. 
 
 
a) Dajkák 
Létszám: 6 fő 
Technikai dolgozók /dajkák/ munkaidő beosztása: 
A dajkák heti váltásban dolgoznak. Munkaidő beosztásukat és műszak beosztásukat az éves munkaterv 
melléklete képezi. 
Feladata: 

 Biztosítja a pedagógiai munkához szükséges higiénés feltételeket. közreműködik a gyermek 
egész napi gondozásában a környezet rendjének, tisztaságának megteremtésében. ellátja a 
környezetgondozási és baleset-megelőzési teendőket, kisebb baleseteknél elsősegélyt nyújt.  

 A biztonságos játék feltételeinek megteremtése, - a játékeszközök kezelése, tisztántartása, - 
baleset és fertőzésveszély elkerülése 

 Munkáját a gyermek óvodai napirendjéhez igazodva az óvónők irányítása mellett szervezi és 
végzi.  

 Segít a gyermekek gondozásában, öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában. 
 Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, segít az ételek kiosztásában, az 

edények leszedésében. 
 A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, ágyneműket, a gyermekek 

jelének figyelembevételével. 
 A terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt, valamint szükség szerint a napközbeni 

szellőztetésről 
 A játék- és egyéb tevékenységekhez szükséges eszközök előkészítésében közreműködik, az 

óvónő útmutatásait követve. 
 A gyermek érkezésekor és távozásakor szükség szerint segít az öltözőben. 
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 Segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének alakulását. 
 Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a gyermek-csoportot, 

felügyelve a biztonságos közlekedésre. 
 A napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön. 
 A rábízott növények, állatok napi gondozásában részt vesz. 

 
Szakmai követelmények: 
Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és beszédmintájával hat 
az óvodás gyermekek fejlődésére. Tiszteli a gyermeket, a szülőt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadás 
jellemző. A tudomására jutott pedagógiai információkat titokként kezeli. A technikai dolgozók a 
gyermekekről a szülőknek tájékoztatást nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket 
tapintatosan az óvodapedagógushoz irányítja. 
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelőtt dolgozó- két egymás mellett levő csoport ellátását, 
kiszolgálását biztosítja. A délután dolgozó hasonló feladatokkal szintén két csoport ellátását végzi. A 
dajkák átfedési időben 10 - 14 ig. saját csoportjukban végzik feladataikat. Műszakcserét nagyon indokolt 
esetekben csak az  intézményegység - vezető engedélyével lehet végrehajtani. 
 
Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, továbbá a csoport textíliáival, 
evőeszközeivel, edényeivel a leltár szerint elszámol. 
Beszámolási kötelezettsége szóban nevelési évzáró értekezleten 

 
b) Pedagógiai asszisztens 
Létszám: 1 fő 
Munkaidő: heti 40 óra  
 
Feladata: 
Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése. 
A pedagógiai program eredményes megvalósítása, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellátása 
érdekében segítse az óvodapedagógusok munkáját. 
 
Főbb tevékenységek és felelősségek összefoglalása 
Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése: 

 A gondjára bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik.  
 Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása szerint.  
 Foglalkozásokon óvónő irányításával segíti a csoportban folyó munkát, az eszközöket 

előkészíti, elrakja, segít a csoportszoba átrendezésében, a gyermekek eszközeinek 
előkészítésében, egyes gyermekeknek egyéni segítséget nyújt, hogy a foglalkozáson 
megfelelően tudjanak dolgozni. 

 Ügyel a folyosói rendre, a WC rendeltetésszerű használatára, a kézmosásra, a gyermekek 
étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnáztatás lebonyolításában.  

 Az udvari levegőztetésnél, sétánál segít a gyermekek öltözködésében, az udvari rend 
megtartásában, játékot kezdeményez.  

 Játék, foglalkozásokat önállóan tart.  
 Sétánál, óvodán kívüli foglalkozásoknál, kirándulásoknál segíti a gyermekek utcai 

közlekedését, a programokon való kulturált részvételt.  
 A délutáni foglalkozásokon a pedagógus útmutatása szerint segít a szervezett foglalkozások 

előkészítésében, levezetésében. Esetenként önállóan megtervezi és levezeti a játékot. 
 Csendes pihenő alatt és szabadidejében szemléltető eszközöket készít, azokat karban tartja, 

előkészíti a következő napokra.  
 Segít a gyermekek hazabocsátásánál.  
 Óvónői útmutatás alapján önállóan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.  
 A megtanult fejlesztő terápiák egyes elemeit a pedagógus útmutatása szerint a gyermekekkel 

gyakorolja.  
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 Szükség szerint közreműködik a gyermekek orvosi vizsgálatánál, vizsgálatra vagy haza kíséri a 
gyermeket, ha erre utasítást kap.  

 Kisebb baleset esetén elsősegélyt nyújt, de erről mindenképpen értesíti a beosztott pedagógust 
vagy vezetőt.  

 Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkáját minden esetben az említett dokumentumok 
alapján és a pedagógusok útmutatása szerint végzi. 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. 
 
 
c) Bölcsődei dajka 
Létszám: 2fő 
Munkaidő: heti 40 óra 
 
Feladata: 

 Ellátja a bölcsőde takarítási munkálatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz 
tisztántartásáról. Rendben tartja a homokozókat, naponta meggyőződik a játszóudvar 
balesetmentességéről. 

 A folyosókat felsöpri, felmossa; szobanövényeket ápolja. Ha a bölcsődében rovart talál, azonnal 
jelenti az intézmény vezetőnek. 

 A csoportszobákba az ételt beviszi, az étkezőkocsikat a konyhához kitolja, az étel kezeléséhez 
köpenyt cserél. Ágyakat, ágybetéteket, matracokat előkészíti, alvás után a helyére rakja. A 
csoportszobában csak e feladatok elvégzésének idején tartózkodhat. 

 Az ágynemű cseréjét szükség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkát a mosókonyhában 
kimossa. 

 A gyermekekkel nem végezhet gondozó-nevelő tevékenységet, a szülőket nem tájékoztathatja 
a napi eseményekről. Szükség esetén kizárólag felügyeletre kérhető meg. 

 A munkaközi szünetét (műszakonként 20’) két részletben a munkafolyamatoknak megfelelően 
töltheti, ezt az időszakot pihenésre és regenerálódásra használhatja. 

 Hetente a csempézett falfelületet, levegőztető ágyakat fertőtlenítő vízzel lemossa, teraszt 
felmossa, kerti bútorokat lemossa. Havonta ajtó- és ablakkeretek, radiátorok, falak 
portalanítását elvégzi. Negyedévenként bútorok, szőnyegek, műpadló vegyszeres tisztítását 
elvégzi. Függönymosásról gondoskodik. A takarítás mindig nedves fertőtlenítő ruhával 
történjen. 

 A nyári zárás idején teljes nagytakarítást végez, beleértve a festés utáni munkákat is. 
 A kisgyermeknevelők által kikészített játékokat lemossa, fertőtleníti. A lemosható játékokat 

szükség szerint naponta folyó meleg vízzel kell lemosni. 
 Hetente egyszer, járvány idején naponta fertőtleníteni kell. A fertőtlenített játékokat folyó vízzel 

alaposan le kell öblíteni. 
 A takarítást úgy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehát érkezésük előtt vagy 

távozásuk után. Csak azokat a helyiségeket lehet takarítani napközben, ahol gyermekek nem 
tartózkodnak. 

 A takarítás nyitott ablaknál történjen. A szobákat étkezés után rendbe kell tenni, az 
ételmaradékot el kell távolítani. A padló tisztítása nedves, fertőtlenítős ruhával történjen. 

 Külön takarítóeszközt (vödör, felmosó, lemosó) kell használni a csoportszobákban, 
fürdőszobában, WC-ben. A takarítóeszközöket használat után ki kell mosni és a 
tisztítószerekkel együtt el kell zárni az erre a célra kijelölt helyre. 

 A tisztító és fertőtlenítő szereket a mindenkori közegészségügyi előírások figyelembevételével 
az utasításoknak megfelelően kell alkalmazni és tárolni. 

 Munkaköri tevékenysége az egész bölcsőde területére kiterjed, a feladatmegosztást az 
intézményegység-vezetővel és munkatársaival történő egyeztetés határozza meg. 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, továbbá a csoport textíliáival, 
evőeszközeivel, edényeivel a leltár szerint elszámol. 
Beszámolási kötelezettsége szóban nevelési évzáró értekezleten. 
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A szakmai munkaközösség 
 
A szakmai munkaközösségek az óvoda pedagógiai programja, munkaterve, valamint az adott 
munkaközösségek tagjainak javaslatai alapján összeállított egy évre szóló munkaterv szerint 
tevékenykednek. A munkaközösségek napi munkájuk során közvetlen kapcsolatot tartanak az 
intézményegység-vezető- helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesítések és szakmai kérdések 
tekintetében. Munkájukról a nevelési értekezleteken szóban beszámolnak, tájékoztatják az egész nevelő 
testületet. A szakmai koncentrációt igénylő kérdésekben közvetlenül is fordulhatnak kérdéseikkel a 
kapcsolódó munkaközösséghez. Összetett kérdés esetén a munkaközösség vezetők az intézményegység-
vezető irányításával egyeztetnek. A kapcsolattartás szóban és/vagy email-ben is történhet. 
 
 
A szakmai munkaközösség feladata: 

 a munkaközösség vezetőjének megválasztása vagy javaslattétel az intézmény vezetőjének a 
munkaközösség-vezető személyére, 

 a szakmai munkaközösségek az intézmény pedagógiai programja, munkaterve valamint az adott 
közösség tagjainak javaslatai alapján összeállított egy tanévre szóló munkaterv szerint 
tevékenykednek, 

 felméri és értékeli a gyermekek tudás és neveltségi szintjét, 
 a pedagógiai, szakmai és módszertani tevékenység irányítása, ellenőrzése, 
 az óvodai nevelő és oktató munka belső fejlesztése, korszerűsítése, 
 javaslatot tesznek a speciális irányok megválasztására, 
 egységes követelményrendszer kialakítása: a gyermekek ismeretszintjének folyamos 

ellenőrzése, mérése, értékelése, 
 a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése, véleményezése, 
 a pályakezdő pedagógusok munkájának segítése, 
 a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok véleményezése, felhasználása, 
 segítségnyújtás a munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések 

elkészítéséhez, 
 segítségnyújtás az éves munkaterv elkészítéséhez, 
 fejlesztő munkához módszertani segítségnyújtás, 
 javaslat a munkaközösség tagjának elismerésére, elmarasztalására, 
 az intézményegység-vezetői pályázatokhoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény kialakítása, 
 kiválasztja az óvodában használható módszertani könyveket, 
 segítségnyújtás az óvodában folyó nevelőmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez, 
 segítségnyújtás a gyermekvédelmi feladatok ellátásával összefüggő feladatok végrehajtásához 

és a különleges bánásmódot igénylő sajátos nevelési igényű, halmozottan hátrányos helyzetű 
gyermekek integrációja, valamint a tehetségfejlesztést szolgáló feladatok minél eredményesebb 
megvalósításához, 

 a pedagógusok szakmai munkájának támogatása, 
 módszerek, eljárások segítése, megvalósítása, értékelése, valamint publikációk közzététele a 

testületben. 
 
Együttműködés, részvétel a pedagógusok munkájának segítésében 

 A munkaközösség témájában közös tervező, elemző, értékelő tevékenység. 
 Módszertani értekezletetek és gyakorlati napok közös szervezése. 
 A szakirodalom figyelemmel kísérése, az új módszerek felkutatása, gyakorlatba történő 

integrálása. 
 A munkaközösség tagjai szakmai fejlődésének, továbbképzésének irányítása, a megjelenő új 

szakirodalom tanulmányozása és felhasználása. 
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 A pályázati lehetőségek figyelemmel kísérése, megírása, sikeres pályázat esetén annak 
lebonyolítása és elszámolása, 

 
A szakmai munkaközösség felelőssége, hogy a szakmai innovációk összhangban álljanak az intézmény 
munkatervével, pedagógiai programjával. 
 
Kapcsolattartás rendje: 

 Az intézményegység-vezető szóbeli tájékoztatása meghatározott időközönként a 
munkaközösség tevékenységéről. 

 Írásban beszámoló, összefoglaló elemzés, értékelés, készítése a nevelőtestület számára az éves 
feladatterv teljesítéséről, az elvégzett fejlesztési folyamatról.  

 
 
 
A szakmai munkaközösségek együttműködésének rendje 
 

 a munkaközösségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos, 
 nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése, a 

nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak, 
 a kapcsolattartásban egyre növekvő szerepet kell adni az e-mailes információnak és 

kommunikációnak. 
 A szakmai koncentrációt igénylő kérdésekben közös értekezletek megtartása, közös javaslatok 

megfogalmazása. 
 
 
Az intézményegység-vezető akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje 
  
Az intézményegység-vezetőt szabadsága, betegsége, valamint hivatalos távolléte alatt a szakmai 
munkaközösségvezető helyettesíti. 
 
Az intézményegység-vezető akadályoztatása esetén az intézményegység-vezető helyettesítését teljes 
felelősséggel az óvodában a szakmai munkaközösségvezető látja el, az azonnali döntést nem igénylő, a 
vezető kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyek kivételével. 
 
Az intézményegység-vezető, tartós távolléte esetén a helyettesítés teljes körű. Tartós távollétnek az 
egy hónapnál hosszabb időtartam minősül. A teljes vezetői jogkör gyakorlására vonatkozó megbízás 
a fenntartó által történik, melyet a dolgozók tudomására kell hozni (értesítés, kifüggesztés). 
 
Az intézményegység-vezető és szakmai munkaközösségvezető egyidejű távolléte esetén a helyettesítés 
az intézményegység-vezető által írásban adott megbízás alapján történik. 
Az írásban adott megbízás hiányában az intézményegység-vezetőt a magasabb fizetési fokozatba tartozó 
szakmai munkaközösség vezetője, távolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba tartozó köznevelési 
foglalkoztatott pedagógus helyettesíthetik. 
 
A vezető helyettesítésére vonatkozó további előírások: 

 a helyettesek csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó intézkedéseket, 
döntéseket hozhatják meg a vezető helyett,  

 a helyettes csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, 
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri leírásában, 
illetve írásbeli megbízásában felhatalmazást kapott,  

 a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső szabályzataiban, 
rendelkezéseiben a kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet. 
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A reggel 7 órától 8 óráig, illetve a 16 órától 17 óráig terjedő időben a vezető helyettesítésének ellátásában 
közreműködnek a munkarend szerint ez időben munkát végző óvodapedagógusok. Intézkedésre a 
magasabb fizetési fokozatba tartozó óvodapedagógus jogosult. Intézkedési jogköre az intézmény 
működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre 
terjed ki. 
 
A vezetők és az óvodai SZK közötti kapcsolattartás formái 
 
Az óvodai/bölcsődei szintű SZK-el való együttműködés szervezése az intézmény vezetőjének feladata. 
Az intézményegység-vezető és az SZK elnöke az együttműködés tartalmát és formáját az éves 
munkaterv és az SZK munkaprogramjának egyeztetésével állapítják meg. AZ SZK működésének 
feltételeiről az intézményegység-vezető gondoskodik. A szülőkkel történő kapcsolattartást a 
jogszabályokban és a jelen Szabályzatban meghatározott eseteken túl a házirend is tartalmazza. 
A szülők az Nkt.-ben meghatározott jogaik és kötelességeik teljesítésének érdekében SZKt hozhatnak 
létre. AZ SZK saját SZMSZ-éről, ügyrendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek 
megválasztásáról és képviseletéről saját maga dönt.  
 
 
AZ SZK és az intézményegység-vezető közötti kapcsolattartási rendje  
 
Az óvodai/bölcsődei szintű SZK vezetőjével az intézményegység-vezető, a csoportszintű ügyekben a 
csoport SZKnak képviselőivel az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus kompetenciáját 
meghaladó ügyekben az intézményegység-vezető tart kapcsolatot. 
AZ SZK képviselőjét meg kell hívni a nevelőtestületi ülés azon napirendi pontjainak tárgyalásához, 
amelyekben az SZKnak véleményezési joga van. 
Ha az SZK az intézmény működésével kapcsolatosan véleményt nyilvánított, vagy a nevelőtestület 
hatáskörébe tartozó ügyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat előterjesztéséről – 8 napon belüli 
rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásával – az intézményegység-vezető gondoskodik. A 
meghívás a napirendi pont írásos anyagának legalább 8 nappal korábbi átadásával történhet. 
Az intézmény vezetője az SZK elnökét legalább félévente tájékoztatja az intézményben folyó 
nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő kérdésekről. 
A csoportszintű ügyekben a csoport SZK-nak a képviselőjével az óvodapedagógus tart kapcsolatot. Az 
óvodapedagógus a csoport SZK-nak a képviselőjét havonta tájékoztatja. 
AZ SZK részére érkezett iratokat az intézményegység-vezető bontatlanul köteles átadni az érdekeltnek. 
Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére történik. 
 
AZ SZK részére biztosított jogok 
 
Az intézményegység-vezető kiemelt feladata, hogy az SZK számára biztosítsa azokat a 
dokumentumokat, információkat, így különösen, hogy az SZK élhessen a véleménynyilvánítási, 
javaslattevő jogával, ennek keretében véleményt nyilváníthasson, javaslatot tehessen az alábbi 
esetekben: 

 az SZMSZ elfogadásakor 
 a működés rendje, a gyermekek fogadása 
 a vezetők intézményben való benntartózkodása 
 belépés és benntartózkodás rendje, azok részére, akik nem állnak  jogviszonyban az 

óvodával 
 a vezetők és az SZK közötti kapcsolattartás módja, 
 külső kapcsolatok rendszere, formája, módja 
 az ünnepélyek, megemlékezések rendje 
 rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás 
 az adatkezelési szabályzat elfogadásakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével 

kapcsolatban 
 a házirend elfogadásakor 
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 a szülőket anyagilag is érintő ügyekben 
 a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésekben 
 a szülői értekezlet napirendjének meghatározásában 
 az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában 
 a munkatervnek a szülőket is érintő részében 
 a hit és vallásoktatás helyének és idejének meghatározásában 
 vezetői pályázatnál 
 az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, nevének 

megállapításával, költségvetésének meghatározásával és módosításával, vezetőjének 
megbízásával és megbízásának visszavonásával kapcsolatosan. 

 
Élhessen kezdeményezési és javaslattételi jogával, azaz kezdeményezhesse: 

 nevelőtestület összehívását, 
 egyes kérdésekben az érdemi válaszadást; 

 
Képviseli a szülőket és a gyermekeket a köznevelési és szociális törvényben megfogalmazott jogaik 
érvényesítéséhez. 
 
Egyéb jogával, így  

 figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét 
 képviselője részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgálásában 
 ha az SZK a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésekben tájékozódni kíván, a kérést az 

intézményegység-vezetőhöz kell címezni 
 a tájékoztatás megállapodás szerint történhet szóban vagy írásban, a szóbeli tájékoztatásról 

emlékeztető készül, amelynek egy példányát át kell adni az SZK képviselőjének 
 az SZK képviselője tanácskozási joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportját érintő ügyek  

- a gyermekek nagyobb csoportját a házirend határozza meg - nevelőtestületi vagy egyéb 
fórumon történő tárgyalásánál, a meghívásról az intézményegység-vezetőnek kell 
gondoskodnia.  

 ha az SZK a gyermeki jogok érvényesülésének és a pedagógiai munka eredményességének 
figyelemmel kísérése során megállapításokat tesz, az intézményegység-vezető gondoskodik 
arról, hogy azt a nevelőtestület az SZK képviselőjének részvételével megtárgyalja. 

 
A szülő szervezet képviselői minden értekezlet után kötelesek a következő csoportos szülői értekezleten 
beszámolni a mindenkit érintő információkról.  
A szülő szervezet feladatai ellátásához térítésmentesen használhatja az óvoda helyiségeit, berendezéseit, 
ha ezzel nem akadályozza az óvoda működését. 
 
AZ SZK vezetőjének feladata, hogy 

 a hatáskörébe utalt jogköreit – amennyiben van előírt határidő - a rendelkezésre álló időn belül 
gyakorolja, 

 megadja a döntéseivel, hatáskör gyakorlásával kapcsolatban kialakított álláspontjáról a 
szükséges tájékoztatást az érintett szerveknek, 

 az SZK jogszabályban meghatározott véleményezési és javaslattevő jogkörének eseteiben 
eljárva köteles írásban nyilatkozni. 

 
 

AZ SZK és az intézményegység-vezető közötti kapcsolattartási formái jellemzően a következők: 
 szóbeli személyes megbeszélés, tanácsadás, szervezési tevékenység az SZK vezetőjével,  
 közreműködés az előterjesztések, illetve jogkör gyakorláshoz szükséges tájékoztatók 

elkészítésében,  
 munkatervek egymás részére történő megküldése, 
 értekezletek, ülések, 
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 SZK képviselőjének meghívása a nevelőtestületi értekezletre, 
 a nevelőtestület képviselőjének meghívása az SZK ülésére,  
 írásbeli tájékoztatók a nevelőtestület, illetve az SZK jogkörébe tartozó ügyekről egymás írásbeli 

tájékoztatása a jogkör gyakorlásokhoz,  
 azon dokumentumok, iratok átadása, melyek a nevelőtestület, illetve az SZK jogkör gyakorlása 

eredményeként keletkeztek (határozat kivonatok),  
 az SZK nevére szóló levelek bontás nélküli átadása az érintett személyeknek,  
 az SZK által elintézett iratok érdekeltek részére történő átadása. 

AZ SZK aktuális tisztségviselőit, illetve elérhetőségüket az SZK szervezeti és működési szabályzata 
tartalmazza, melyet az SZK köteles nyilvánosságra hozni. 
Az együttműködés és kapcsolattartás során a vezetők feladata, hogy az óvodai SZK jogainak 
gyakorlásához szükséges: 

 Információs bázis megadása (az intézmény nyilvános dokumentumai, az intézmény 
működésével kapcsolatos irat), a hozzáférés biztosítása. 

 Közvetlenül rendelkezésre bocsássa azokat a dokumentumokat, melyek az óvodaz SZK 
jogainak gyakorlásához szükségesek. 

 Óvodán belül megfelelő helység, szükséges berendezés biztosítása. 
 

Az óvodai és bölcsődei SZK feladata, hogy éljen a jogszabály, és az óvoda és bölcsőde belső 
szabályzataiban megadott jogosítványaival, jogainak gyakorlásával 

 segítse az intézmény hatékony működését 
 támogassa a vezetők irányítási, döntési tevékenységét 
 véleményezze az óvoda és bölcsőde tevékenységének eredményességét. 

 
 

A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 
 
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális ellátása, 
valamint a beiskolázás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más 
intézményekkel, szervezetekkel. 

 
Általános Iskola 
Az intézmény vezetője, óvodapedagógusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola főigazgatójával, 
pedagógusaival. A kapcsolattartás célja az iskolába lépő gyermekek beilleszkedését megkönnyítő 
együttműködés kialakítása.  
Kapcsolattartó: az intézmény vezetője, és az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus  
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segítése az óvoda-iskola átmenet 
megkönnyítése. 
A kapcsolat formája: kölcsönös látogatás, szakmai fórum, rendezvényeken való részvétel, szülői 
értekezlet. 
A nevelési év kezdetén együttműködési terv kialakítása, kölcsönös elfogadása  

 óvodapedagógusok szakmai programjai 
 óvodások iskolával való ismerkedése 
 ünnepélyeken, szakmai programokon való kölcsönös részvétel 
 értekezletek 
 volt óvodásokkal kapcsolatos után követéses vizsgálat 

Gyakoriság: nevelési évenként az iskolai beiratkozás után, illetve nevelési évenként az első félévben. 
Az óvoda biztosítja, hogy az információit a szülők felé továbbítja. 

 
Az óvoda és bölcsőde védőnőjével 
Kapcsolattartó: az intézményegység vezetője 
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségügyi ellátását és az egyéb iskola-egészségügyi feladatokat 
végző szervezet, az intézményegység-vezetővel egyeztetett rend szerint, együttműködve végzi a 
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preventív munkát. A védőnő feladatkörébe tartozó feladatokat egyeztesse. Segíti az óvoda pedagógiai 
programját lés a bölcsőde szakmai programját képező testi, lelki, mentális egészség fejlesztése, a 
magatartási függőség, a szenvedélybetegség kialakulásához vezető szerek fogyasztásának és a 
gyermeket, veszélyeztető bántalmazásnak a megelőzését. Az intézmény teljes körű egészségfejlesztéssel 
kapcsolatos feladatait koordinált, nyomon követhető és mérhető, értékelhető módon kell megtervezni a 
helyi pedagógiai program részét képező egészségfejlesztési program keretében. 
A kapcsolat formája: egészségügyi vizsgálat, szűrés, konzultáció, dokumentumelemzés. 
Gyakoriság: nevelési évenként a feladatra szóló megállapodás tartalma szerint. 

 
Az alkalmazottak alkalmassági munkaegészségügyi vizsgálatát végző szolgáltatás tekintetében a 
munkába állás előtti orvosi vizsgálatra és az időszakos orvosi vizsgálatra történő beutalás az 
intézményegység-vezető kötelessége, a vizsgálaton való részvétel kötelessége pedig az alkalmazotté. 

 
 
Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottsággal, és a Nevelési 
Tanácsadóval – Pedagógiai Szakszolgálattal 
Kapcsolattartó: az intézményegység vezetője 
A kapcsolattartalma: a gyermekek speciális vizsgálata, egyéni fejlesztése, a beiskolázás segítése, 
valamint tanácsadás nevelési kérdésekben. 
A kapcsolat formája: vizsgálat kérése, kölcsönös tájékoztatás, esetmegbeszélés, konzultáció, szülői 
értekezleten való részvétel. 
A kapcsolattartás formája elsősorban eseti, mely kiterjed 

 a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartásával összefüggő szakvélemény 
megkérésére 

 az iskolai alkalmasság, felkészültség megállapítására 
 a gyerekek Nevelési Tanácsadóban történő fejlesztésére, foglalkozására 
 az intézményegység-vezető, az óvodapszichológus konzultációs kapcsolatot tarthat a Nevelési 

Tanácsadóval a vizsgálatra küldött, vagy fejlesztő foglalkozásokon résztvevő gyermekekkel 
kapcsolatban. 

Gyakoriság: nevelési évenként a beiskolázást megelőzően, illetve a pszichológus, logopédus és óvónők 
jelzése alapján szükség szerint. 
 
Logopédiai Szolgálat és az óvoda kapcsolata 
Kapcsolattartó: az intézményegység vezetője 
A kapcsolat formája: vizsgálat kérése, fejlesztés, kölcsönös tájékoztatás, esetmegbeszélés, konzultáció, 
szülői értekezleten való részvétel. 
Az óvoda ingyenes logopédiai szolgáltatását a Kisvárdai Pedagógiai Szakszolgálat logopédusa 
biztosítja, a fenntartó által megállapított óraszámban. 
Gyakoriság:A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az óvodapedagógusokkal, konzultáció, információ 
átadás, a logopédiai ellátás eredményessége, értékelése a nevelési év végén 

 
 
Gyermekjóléti Szolgálattal, Családsegítő Szolgálattal, Gyámügyi Hivatallal  
Kapcsolattartó: intézményegység-vezető, illetve egyeztetést követően a gyermekvédelmi felelős. 
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése, 
esélyegyenlőség biztosítása, prevenció. 
A kapcsolat formája, lehetséges módja: esetmegbeszélésen, előadásokon, rendezvényeken való 
részvétel segítség kérése a Gyermekjóléti Szolgálattól, ha a gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai 
eszközökkel nem tudja megszüntetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekközösség 
védelme miatt ez indokolt.  

 a Gyermekjóléti Szolgálat értesítése - ha az óvoda a szolgálat beavatkozását szükségesnek látja, 
 amennyiben további intézkedésre van szükség, az óvoda megkeresésére a Gyermekjóléti 

Szolgálat javaslatot tesz arra, hogy az óvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei között milyen 
intézkedést tegyen,  
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 esetmegbeszélés - az óvoda részvételével a szolgálat felkérésére, 
 közös intézkedési terv kidolgozása a hátrányos helyzet csökkentésére, prevenciójára, 
 szülők tájékoztatása (a Gyermekjóléti Szolgálat címének és telefonszámának intézményben 

való kihelyezése), lehetővé téve a közvetlen megkeresését. 
Gyakoriság: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve szükség szerint. 
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvű meghatározását az óvoda nevelési programja 
tartalmazza. 

 
Oktatásügyi Közvetítő Szolgálattal 
Oktatásügyi viták megoldásában az intézmény, annak tagjai és partnerei számára lehetőség van az 
Oktatásügyi Közvetítő Szolgálat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.  
Az OKSZ elérhetősége  az intézmény faliújságán mindenki számára elérhető. 
A kapcsolattartás rendje:  

 A vitában álló felek döntenek az OKSZ megkereséséről és – amennyiben az intézmény vezetője 
nem érintett  - erről tájékoztatják. 

 A vitában álló felek közös akaratuk kinyilvánításaként írásban teszik meg a megkeresést. 
 A közvetítő által kijelölt közreműködő elfogadása a felek írásbeli egyetértésével történik. 
 A vitában állók a közvetítővel együttesen határozzák meg a közvetítés helyét, kezdetének idejét. 
 A vita rendezése során keletkezett dokumentumok az óvoda irattárában is elhelyezésre kerülnek 
Gyakorisága: szükség szerint 
Kapcsolattartó: az intézmény vezetője, illetve a szakmai munkaközösség vezetője. 

 
Fenntartóval  
Kapcsolattartó: főigazgató 
A kapcsolattartás tartalma: az intézmény optimális működtetése, a fenntartói elvárásoknak való 
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.  
Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, mely kiterjed 

 az intézmény működésével, működtetésével összefüggő feladatok ellátására 
 az intézmény alapdokumentumainak előterjesztésére, ha erre szükség van 
 az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére 
 az intézmény gazdálkodási, törvényességi ellenőrzésére 
 az intézmény szakmai munkájának eredményességére, a szakmai munka értékelésére, 
 a program alapján végzett értékelések nyilvánosságra hozására 

A kapcsolattartás formái 
 szóbeli tájékoztatás 
 beszámolók, jelentések 
 egyeztető tárgyaláson, értekezleten, való részvétel 
 a fenntartó rendelkezéseinek átvétele, végrehajtása 
 speciális információ szolgáltatás az intézmény működéséhez, gazdálkodásához, szakmai 

munkájához kapcsolódóan 
 statisztikai adatszolgáltatás 
 az intézmény működésének és tartalmi munkájának értékelése 

Gyakoriság: éves munkaterv és szükség szerint 
 
 
Gyermek programokat ajánló kulturális intézményekkel, szolgáltatókkal  
Kapcsolattartó: az intézmény vezetője, és az adott nevelési évre megbízott ünnepélyfelelős 
A kapcsolat tartalma: színvonalas gyermek műsorok, előadások szervezése, lebonyolítása. 
A kapcsolat formája: intézményen belül, és intézményen kívüli kulturális programok látogatása a 
gyermekekkel, illetve ajánlása a szülők felé. 
Gyakorisága: az adott nevelési évre szóló munkatervben meghatározva, az SZK véleményének 
kikérésével. 
 



  
 

   

66 
 

 
Egyházak és óvoda kapcsolata 
Kapcsolattartó: Az egyházak képviselőivel az intézményegység-vezető tartja a kapcsolatot. 
A kapcsolat tartalma: Vallásgyakorlással összefüggő jogok, kötelezettségek megállapítása az 
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartásával történik. 
Az óvodás gyermekek részére a történelmi egyházak által nyújtott hittan, szülői igény szerint, 
szakképzett hitoktatóval szervezhető, akit a Főigazgató bíz meg. Az óvoda biztosítja a vallási neveléshez 
szükséges helyet és az eszközöket. A hit és vallásoktatás idejének és helyének meghatározásához be kell 
szerezni az SZK véleményét. 
Az óvodában szervezett hitoktatás szabályait a Házirend tartalmazza. 
 
Pedagógiai Szakmai Szolgáltatás 
Kapcsolattartó: intézményegység-vezető 
A kapcsolat tartalma: Az intézményegység-vezető kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatások 
ellátására létrehozott intézményekkel.  

 A PSZSZ éves munkatervének, továbbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, 
az érdeklődés szerinti részvétel biztosítása 

 A PSZSZ könyvtárának, médiatárának használata 
 Megjelenő igény szerint szakmai segítség kérése 
 Szaktanácsadás 
 PSZSZ munkatársak meghívása szakmai napjainkra 

 
 
Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás 
 
Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontjai, hogy a támogató 
megfelelő tájékoztatást kapjon az intézmény 

 anyagi helyzetéről 
 a támogatással megvalósítandó elképzeléséről és annak  előnyeiről 
 Az intézmény a kapott támogatásról és annak felhasználásáról olyan nyilvántartást vezessen, 

hogy abból megállapítható legyen a támogatás felhasználásának módja, célszerűsége, valamint 
a támogató ilyen irányú információigénye kielégíthető legyen. 

Az intézményegység-vezető feladata, hogy az óvoda számára minél több támogatót szerezzen, s azokat 
megtartsa. 

 
 

Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel 
 
Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése és ott tartózkodása a következők szerint 
történhet: 
Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó és a gyermek 
elvitelére jogosult személy arra az időtartamra, amely 

 A gyermek érkezésekor: a gyermek átöltöztetéséhez és óvónőnek felügyeletre átadásához, 
valamint a kísérő távozásához szükséges 

 A gyermek távozásakor: a gyermek óvónőtől való átvételéhez, átöltöztetéséhez, valamint a 
távozáshoz szükséges 

Ezekben az időpontokban, az intézmény dolgozói meghatározott rend szerint tartanak ügyeletet. 
 
Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben 

 a gyermeket hozó és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény 
nyitvatartási rendjében meghatározott időben érkezik az intézménybe 

 valamint minden más személy 
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A külön engedélyt az intézmény vezetőjétől kell kérni. Csak az általa adott szóbeli engedély, és szükség 
szerint, egy dolgozó felügyelete mellett lehet az intézményben tartózkodni. 
 

 
Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni 

 A szülőnek, a gondviselőnek az óvoda által tartott értekezletekre, meghívott programokra való 
érkezésekor. 

 A meghívottaknak az óvoda valamely rendezvényén való tartózkodásakor. 
 

 
Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése, benntartózkodása, a következők 
szerint történhet: 

 Az óvodába érkezőt fogadó alkalmazott az illetőt az intézmény vezetői szobába kíséri, aki 
belépéséhez kapcsolódóan rendezi, intézi kérését. 

 A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az intézmény vezetővel való 
egyeztetés szerint történik. 

 Az óvodai csoportok, és foglalkozások látogatását más személyek részére az intézményegység-
vezető engedélyezi. 
 

Ügynökök, üzletkötők, kereskedők belépésének, benntartózkodásának szabályai 
 Belépésüket kötelező módon jelezni kell az intézményegység-vezetőnek 
 Benntartózkodásuk, tevékenységük vezetői engedélyhez kötött, aki döntése meghozatalában 

kötelező módon veszi figyelembe az intézmény jellegét. 
 Az intézmény vezetője engedélyezheti kereskedők belépését, benntartózkodását 

- jótékonysági programokon 
- gyerekek részére szervezett programokon 
- az óvodai játszónapokon 
- ünnepkörökhöz kötődő gyermekkönyv terjesztésekor 
- az óvoda dologi beszerzéseihez kötődő ajánlatok megismerésekor (játék, tisztítószer, 

könyv…) 
 A benntartózkodás az intézményegység-vezető által jelölt helyiségben történik 

A belépés, benntartózkodás engedélyezése minden esetben előzetesen egyeztetett időpontban, megfelelő 
információk beszerzését követően történhet 
Alkalmi ügynökök, kereskedők belépése, benntartózkodása TILOS! 
 
Intézményi védő, óvó előírások  
 
Felvételi eljárásrend az Ajaki Tamási Áron Katolikus Óvodában és Bölcsődében  
 
Az óvoda a gyermek hároméves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény.  
Az óvodai beiratkozásra a tárgyév április 20-a és május 20-a között kerül sor. A fenntartó az óvodai 
beiratkozás idejéről, óvodai jogviszony létesítéséről közleményt tesz közzé saját honlapján. 
A gyermek - ha a törvény másképp nem rendelkezik - abban az évben, amelyben a harmadik életévét 
betölti, a nevelési év kezdő napjától napi négy órát köteles óvodai nevelésben részt venni. De a 
gyermeket, kérelemre - ha családi körülményei, képességének kibontakoztatása, sajátos helyzete 
indokolja – a Kormányhivatal felmentheti az alól egy nevelési évre, kötelező óvodai nevelésben vegyen 
részt. 
A gyermek utoljára abban az évben kezdhet óvodai nevelési évet, amelyben a hetedik életévét betölti. 
Abban az évben, amelyben a gyermek a hetedik életévét betölti, akkor kezdhet újabb nevelési évet az 
óvodában, ha augusztus 31. után született, és a szakértői és rehabilitációs bizottság javasolja, hogy még 
egy nevelési évig maradjon az óvodában. 
Az óvodai nevelés a gyermek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magában foglaló 
foglalkozások keretében folyik. 
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Az óvodai felvétel évente egyszer kerül meghirdetésre (óvodai előjegyzés), a fenntartó által jóváhagyott 
időpontban. Az év közben jelentkező gyermekek fogadása az óvodai nevelési évben folyamatosan 
történik. Az óvodai felvételi eljárás írásbeli kérelemmel indul meg. Az óvodai felvétel jelentkezés az 
esélyegyenlőség, a jogbiztonság és az egységes jogorvoslati lehetőség biztosítása érdekében írásbeli 
kérelem formájában történik. Szóbeli (pl. telefon) kérelemre nem indul felvételi eljárás. A beiratkozás 
a gyermek és szülei személyes megjelenésével történik, a gyermekre vonatkozó információk 
rögzítésével, melyet a szülők tájékoztatása előz meg. A gyermek számára lehetőséget biztosítunk, hogy 
megismerkedhessen óvodánk életével. 
Az Ovikréta felületen a beiratkozást az intézményegység-vezető és az óvodatitkár vezetheti. A 
felvételről az intézményegység-vezető dönt. 
 
Bölcsőde: 
Igénybejelentés/Előjegyzés: Egész évben folyamatos 
Beiratkozás:  Tárgyév április hó 
A beiratkozást végezheti az intézményegység-vezető, ill. a szakmai vezető. A felvételről az 
intézményegység-vezető a szakmai vezetővel dönt. 
Szükséges adminisztratív és formai feltételek: 

 A gyermek anyakönyvi kivonata 
 A gyermek lakcím kártyája 
 A gyermek társadalombiztosítási kártyája 
 A gyermeket hozza magával a szülő a beiratkozáskor 

Az írásbeli kérelem tartalmi követelményei: 
 A kérelemnek tartalmaznia kell annak az időpontot, amelytől a felvételt kérik.  
  A kérelemnek tartalmaznia kell a gyermek azonosításához szükséges adatokat. 
  A szükséges adatok: a gyermek neve, születési helye és ideje, anyja neve, TAJ kártya száma, a 

gyermek lakcíme. Nem magyar állampolgárságú gyermek esetén az itt tartózkodást igazoló 
okmányt be kell mutatni. 

 A kérelmet alá kell írni, a kérelmet a gyermek törvényes képviselője nyújthatja be. 
 
Az óvodai csoportok összeállítása: 
Az óvodai csoportokba történő beosztásról az intézményegység-vezető dönt, a szülők és az 
óvodapedagógusok véleményének figyelembevételével. Az óvodai csoportok kialakításánál köteles 
figyelembe venni, hogy a csoport átlag létszáma 20 gyermek, a maximális létszáma 30 fő. Az óvodai 
csoportokat oly módon kell megszervezni, hogy az óvodai csoportban a gyermekek száma ne lépje túl 
a maximális létszámot. Ettől való eltérést az intézményegység-vezető részére adott év szeptember 1-ig, 
év közbeni a létszámváltozás esetén bekövetkeztekor kötelesek írásban jelezni. 
 
A gyermek óvodai elhelyezése megszűnik, ha: 

 a gyermeket másik óvoda átvette, az átvétel napján; 
 a szülő írásban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelölt napon; 
  a gyermeket felvették az iskolába, a nevelési év utolsó napján. 

 
Mikor lehet a gyermeket elutasítani az óvodából? 

 az óvodai elhelyezést fizetési hátralék miatt az intézményegység-vezető - a szülő eredménytelen 
felszólítása és a gyermek szociális helyzetének vizsgálata után 

    - megszüntette, a megszűnés tárgyában hozott döntés jogerőre emelkedésének napján; 
 a gyermeket nem vették fel az iskolába, annak a nevelési évnek az utolsó napján, amelyben a 

nyolcadik életévét betölti. 
 

Az óvodai felvétel általános szabályain túl a felvételt befolyásoló szempontok, jogosultságok, az 
igazolás módja: 
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  A gyermek az év folyamán betölti/betöltötte az 3. életévét, és az óvoda felvételi körzetében 
lakik. A gyermek személyazonosságát, lakcímét igazoló dokumentum, születési anyakönyvi 
kivonat, TAJ kártya. Kötelező felvétel szeptember 1-jétől (a nevelési év kezdő napjától) 

 
  A gyermek sajátos nevelési igényű, a szakértői bizottság kijelölte az óvodát. 

Szakvélemény, valamint a gyermek személyazonosságát, lakcímét igazoló dokumentum, 
születési anyakönyvi kivonat, TAJ kártya. Kötelező felvétel a kijelölt óvoda esetében, ha 
gyermek a 3. életévét betöltötte 

 
  A gyermek felvételét a gyámhatóság kezdeményezte.  

A gyámhatóság „HATÁROZAT”- a, a gyermek születési időpontját, lakcímét igazoló okirat, 
TAJ kártya. Kötelező felvétel, ha gyermek a 3. életévét betöltötte, és az óvoda felvételi 
körzetében 

 
  A gyermek halmozottan hátrányos helyzetű. 

 
  A gyermekvédelmi kedvezményről szóló „HATÁROZAT”, a halmozottan hátrányos 

helyzetről szóló „NYILATKOZAT”, a gyermek születési időpontját, lakcímét igazoló okirat. 
Kötelező felvétel, ha gyermek a 3. életévét betöltötte, és az óvoda felvételi körzetében lakik 

 
  A gyermeknek fejlődése érdekében állandó napközbeni ellátásra van szüksége. A 

gyámhatóság „HATÁROZAT”-a, szakértői vélemény vagy orvosi igazolás, a gyermek 
születési időpontját, lakcímét igazoló okirat, TAJ kártya. Kötelező felvétel, ha gyermek a 3. 
életévét betöltötte, és az óvoda felvételi körzetében lakik (a gyermekek védelméről és a 
gyámügyigazgatásról szóló 1997. XXXI. tv. 41. § (2) bekezdés). 

 
  Gyermek hátrányos helyzetű (védelembe vett, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre 

jogosult). A gyermekvédelmi kedvezményről szóló „HATÁROZAT”, a gyermek születési 
időpontját, lakcímét igazoló okirat, TAJ kártya. 

 
 A gyermeket a szülő egyedülállóként neveli. 

Az egyedülállóságot igazoló dokumentum, illetve a „Jelentkezési lapon” erről nyilatkozik a 
szülő, a gyermek születési időpontját, lakcímét igazoló okirat, TAJ kártya. 
A napközbeni ellátásra különösen jogosult, ha gyermek a 3. életévét betöltötte, és az óvoda 
felvételi körzetében lakik (a gyermekek védelméről és a gyámügyigazgatásról szóló 1997. 
XXXI. tv. 41. § (2) bekezdés). 

 A gyermeket időskorú neveli. A „Jelentkezési lapon” erről nyilatkozik a szülő. A gyermek 
születési időpontját, lakcímét igazoló okirat, TAJ kártya. A napközbeni ellátásra különösen 
jogosult, ha gyermek a 3. életévét betöltötte, és az óvoda felvételi körzetében lakik (a gyermekek 
védelméről és a gyámügyigazgatásról szóló 1997. XXXI. tv. 41. § (2) bekezdés). 

 A gyermekkel együtt a családban három vagy több gyermeket nevel. A „Jelentkezési lapon” 
erről nyilatkozik a szülő, a gyermek születési időpontját, lakcímét igazoló okirat, TAJ kártya. 

 
Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

 
 Az intézményegység-vezető feladata az egészségügyi felügyelet és a rendszeres orvosi 

vizsgálatok megszervezése.  
 Az intézményegység-vezető biztosítja az egészségügyi munka feltételeit.  
 Gondoskodik a gyermekek szükséges óvónői felügyeletéről és szükség szerint a vizsgálatokra 

történő előkészítéséről. 
 Az óvodába járó gyerekek intézményen belüli rendszeres egészségügyi felügyeletét a védőnő 

látja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatározott időpontban a fenntartó 
engedélyével.  



  
 

   

70 
 

 A kötelező védőoltások az óvodában nem adhatók be. 
 Az egészségügyi felügyelet és ellátás rendjére vonatkozó szabályozást az óvoda Házirendje 

tartalmazza. 
 
 
A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok 
 
Minden óvodapedagógus és kisgyermeknevelő a köznevelési törvényben előírt feladatát képezi, hogy a 
rábízott gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és 
ezek elsajátításáról meggyőződjék, továbbá ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek 
veszélye fennáll, a szükséges intézkedést megtegye. 
 
Minden óvodapedagógus feladata:  

 A gyerekek életkorának megfelelő balesetvédelmi oktatás megtartása, tartalmának és 
időpontjának rögzítése. 

 Baleset esetén a szükséges intézkedések megtétele és dokumentálása.  
 Körültekintő játékvásárlás, használati utasítás szerinti alkalmazás.  
 Kirándulások biztonságos előkészítése.  
 A védő, óvó előírások figyelembe vételével viheti be az óvodai foglalkozásokra az általa 

készített, használt pedagógiai eszközöket. 
 Szülők tájékoztatása a gyerekek ruháiban, ékszerhasználatában és játékaiban rejlő baleseti 

forrásokról.  
 Szülők hozzájárulásának igénylése tömegközlekedési eszközökön való utazáshoz, valamint 

minden óvodán kívüli tevékenységhez (dokumentálja, és a házirendben szabályozza).  
Az óvoda és bölcsőde minden dolgozójának ismernie kell a munkavédelmi szabályzat, tűzvédelmi 
utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit. A munkakörönként kialakított általános és specifikus 
ismereteket nevelési évenként ismétlődő oktatáson való részvételükkel kötelesek megszerezni. 
Az óvodai és bölcsőde egész napos nevelőmunka folyamán a dolgozónak körültekintően kell 
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védő-, óvó előírások figyelembe vételével. 
Az óvónőknek fel kell hívni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező viselkedési 
szabályokra, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra. 
 
Különösen fontos ez, ha: 

 az udvaron tartózkodnak 
 ha különböző közlekedési eszközzel közlednek (kirándulás előtt ……) 
 ha az utcán közlekednek 
 ha valamilyen rendezvényen vesznek részt 
 ha a közeli építkezést stb. látogatják meg 
 és egyéb esetekben. 

 
Az intézmény vezetője az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi 
ellenőrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenőrzi, s ha kell, a szükséges intézkedéseket megteszi. 
Minden pedagógus feladata, hogy a veszélyforrást az intézményegység-vezető felé jelezze. 
A munkavédelmi szabályzat tartalmazza a munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) idejét, az ellenőrzésbe 
bevont személyeket. 
Az intézmény csak megfelelő minősítési jellel ellátott játékokat vásárol. 
 
 
 
Az intézmény dolgozóinak feladatai  
 

Az intézmény vezetőjének feladatai az alábbiak: 
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 Ellenőrizze, hogy az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám csak 
a legszükségesebb időtartamig, az adott felújítási, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s 
csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett lehet. 

 A krónikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében 
az orvos véleményezése alapján a biztonsági előírások kibővítése. 

 Gondoskodjon a védő, óvó intézkedések céljából az adott területre vonatkozó figyelmeztető 
jelzések, figyelmeztető táblák, hirdetmények kifüggesztéséről, illetve azok tartalmának 
évenkénti ismertetéséről. 

 
 
Az intézmény vezetőjének felelőssége: 

 hogy az intézményben keményforrasztás, ív és lánghegesztés, ipari gázpalack, illetve tartály 
felszerelése az épületen szakkivitelező által folytatott építési, felújítási, javítási munka 
kivételével nem végezhető 

 hogy az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám csak a legszükségesebb 
időtartamig, az adott felújítási, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozók 
állandó felügyelete mellett lehet 

 hogy a gyermekek elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan biztosítva legyen – az 
ajzatok vakdugózásával, illetve a hálózat megfelelő védelmével 

 hogy a gyermekek az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne juthassanak be 
 a gyermekbalesetek megelőzése érdekében a vezető és a munkavédelmi felelős feladata a 

gyermekekkel foglalkozó valamennyi alkalmazott figyelmét felhívni a veszélyforrásokra 
(csoportszoba, udvar, séták, kirándulások, játékeszközök stb.) valamint a bekövetkezett baleset 
utáni eljárással kapcsolatos szabályok megfogalmazása, a teendők ismertetése 

 a veszélyekre figyelmeztető jelzéseket, táblákat, hirdetményeket ki kell függeszteni, illetve azok 
tartalmát legalább évente kétszer ismertetni kell 

 évente az intézmény egész területe felmérésre kell, hogy kerüljön a védő, óvó intézkedések 
szükségessége. 
 

Az óvodai alkalmazottak felelőssége: 
 Olyan környezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsággal kapcsolatos szokások, 

magatartási formák kialakítására. 
 A foglalkozások során az intézmény sajátosságaira figyelemmel ki kell alakítani a 

gyermekekben a biztonságos intézményi környezet megteremtésének készségét, át kell adni a 
baleset-megelőzési ismereteket a főbb közúti közlekedési balesetek, a mérgezés, fulladás 
veszélyei, az égés, az áramütés, valamint az esés témakörében. 

 Fejleszteni kell a gyermekek biztonságra törekvő viselkedését. 
 Mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos berendezések 

használatára, kezelésére.  
 A különböző berendezéseket úgy tárolják, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozzá. 
 Javaslatot tegyenek az óvoda épületének és a csoportszobák még biztonságosabbá tételére. 
 Munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek biztonságára, testi 

épségére. 
 Veszélyforrást jelentő munkahelyüket mindig zárják stb. 
 A gyermekek és az intézményegység-vezető figyelmét folyamatosan fel kell hívni a 

veszélyhelyzetekre. 
 Az azonnali veszélyelhárítás a baleset megelőzése érdekében. 
 Az óvodapedagógus a foglalkozásokra csak olyan saját készítésű és kereskedelemben gyártott 

eszközöket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabályban jelzett megfelelőségi 
követelményeknek. 

Gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok 
 
Az óvodapedagógusok feladata a gyermekeket ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét esetén: 
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 a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni, 
 ha szükséges orvost kell hívni, 
 ha a gyermek szállítható, orvoshoz kell vinni, 
 a balesetet, sérülést, okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetni, 
 a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetőjének és a szülőnek.  

Az elsősegélynyújtáskor csak azt teheti az óvodapedagógus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az 
adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hívni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a 
gyermeket elmozdítani. Minden dolgozónak kötelessége a segítségben részt venni. 
Az intézmény nem pedagógus alkalmazottjainak feladata, hogy: 

 a munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek biztonságára, 
testi épségére,  

 a veszélyforrást jelentő munkahelyüket mindig zárják (karbantartó helyiség, tisztító szertár). 
 a munkába járáshoz vagy a munkavégzéshez nem szükséges dolgokat csak a 

munkáltató engedélyével viheti be. 
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítéséért az 
intézményegység-vezető felel, a végrehajtás a munkavédelmi felelős feladata. 
A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az óvoda fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább 
középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni. 
Az óvodai nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek 
megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az óvoda munkabiztonsági (munkavédelmi) 
szabályzata, Tűzvédelmi Szabályzata, Kockázatbecslés értékelés szabályzata tartalmazza. Az óvoda 
Házirendje rögzíti a gyermekbalesetek megelőzésére vonatkozó szabályokat, az intézményi óvó-védő 
előírásokat. Az intézményben bekövetkezett gyermekbaleseteket nyilván kell tartani. A nyolc napon túl 
gyógyuló sérüléssel járó gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni. Ennek során fel kell tárni 
a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatásért felelős 
államtitkár által vezetett, a minisztérium üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető 
rendszer segítségével kell nyilvántartani, vagy ha erre rendkívüli esemény miatt átmenetileg nincs 
lehetőség, jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvek egy-egy példányát – az elektronikus úton 
kitöltött jegyzőkönyvek kivételével – a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap 
nyolcadik napjáig meg kell küldeni a fenntartónak. Az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyv 
kinyomtatott példányát, a papíralapú jegyzőkönyv egy példányát át kell adni a kiskorú gyermek 
szülőjének. A jegyzőkönyv egy példányát a kiállító intézményében meg kell őrizni. 
A gyermekbalesetek jegyzőkönyvezése és nyilvántartása a munkabiztonsági megbízott feladata.  
Nem súlyos balesettel kapcsolatos feladatok: 

 a baleset körülményeinek kivizsgálása 
 jegyzőkönyv készítés 
 bejelentési kötelezettség teljesítése  

Súlyos balesettel kapcsolatos további előírások: 
 azonnali jelentési kötelezettség a fenntartó felé 
 legalább középfokú munkavédelmi képesítéssel rendelkező személy bevonása a baleset 

körülményeinek a kivizsgálásába 
 

A baleset körülményeinek kivizsgálásánál biztosítani kell az SZK képviselőjének részvételét. 
A munkabiztonsági megbízottnak különleges felelőssége, hogy 

 gyermekbalesetet követően intézkedik annak megelőzésére, hogy hasonló eset ne forduljon elő  
 az intézmény minden alkalmazottját tájékoztatja  

 
 
A nevelőmunka biztonságos feltételeinek megteremtése 
 
Nevelési időben szervezett óvodán kívüli programokkal kapcsolatos szabályok 
 
Az óvodapedagógusoknak lehetőségük van óvodán kívüli programok szervezésére is: 
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 kirándulás, séta 
 színház, múzeum, kiállítás látogatás 
 sport programok 
 iskolalátogatás stb. 

 
Az óvodapedagógusok feladatai: 

 A szülők írásos engedélyének beszerzése. 
 A csoport faliújságján és a zárt csoportokban tájékoztatják a szülőket a program helyéről, 

indulási és érkezési időpontjáról, az útvonalról, a közlekedési eszközről. 
 Az óvodapedagógusoknak az óvodai foglalkozásokon a gyermekekkel ismertetni kell az 

egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a különböző veszélyforrásokat, a 
tilos és elvárható magatartásformákat. Az ismertetés tényét a pedagógus a csoportnaplóban 
köteles dokumentálni. 

 
A program akkor tekinthető engedélyezettnek, ha azt az intézményegység-vezető vagy helyettese 
írásban ellenjegyezte. 
Különleges előírások: 
A programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő kísérőt kell biztosítani. 

 Tömegközlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 fő felnőtt kísérő - de minimum 2 fő. 
 Bérelt autóbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 fő felnőtt kísérő. 

Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről.  
 
 
A szülői igények alapján szerveződő önköltséges szolgáltatásokon való részvétel szabályai: 

 a szülő önkéntes elhatározásán alapuló előzetes, írásos nyilatkozatban közli, hogy gyermeke 
felügyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bízza, aki nem az óvoda alkalmazottja 

 tudomásul veszi, hogy ezen idő alatt az óvodát nem terheli felelősség 
 a vezető és a szolgáltatást nyújtó közötti együttműködés feltételeit meghatározó dokumentum 

elkészítése vezetői feladat. 
A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kötelezettséget nem vállal. 
 
Az óvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabályok: 

 Az intézmény valamennyi alkalmazottjának érvényes munkaköri alkalmassági orvosi 
véleménnyel kell rendelkeznie. 

 Az intézmény egész területén tilos a dohányzás!  
 Az intézményen belül szeszesital fogyasztása tilos!  
 A közétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmódot támogató intézményi munkarend 

kialakítása és gyakorlati megvalósítása minden alkalmazott feladata. 
 
Óvó védő előírások, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az óvodában való 
benntartózkodás során 

 A balesetek megelőzésére vonatkozó szabályok 
 Az óvoda helyiségeinek használatára vonatkozó szabályok 
 Az udvar használatára vonatkozó szabályok 
 A séták alkalmára vonatkozó szabályok 
 A kirándulásokra vonatkozó szabályok 
 A tornaszoba használatára vonatkozó szabályok 
 Színház, múzeum, kiállítás látogatásra vonatkozó szabályok 
 Sport programokra vonatkozó szabályok 
 Iskolalátogatásra vonatkozó szabályok 

 
 
Az intézményben folytatható reklámtevékenység szabályai 
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Az intézményben reklámtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek szól és az 
egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, vagy társadalmi, közéleti, kulturális tevékenységgel 
függ össze. 
 
A reklámtevékenység engedélyeztetése: 

 A megengedett jellegű reklám, szórólap elhelyezését minden esetben az intézményegység-
vezető, vagy a vezető – helyettes jóváhagyása után lehet az óvodában kifüggeszteni. 

Az engedély kiadása írásban történik, melyben meg kell jelölni: 
 a reklámtevékenység folytatására engedélyt kérő, és e tevékenység folytatására jogosult 
személy, szerv megnevezését, címét; 
 a reklámtevékenység egyértelmű leírását, a reklámtevékenység formáját, módját; 
 a reklámtevékenység folytatásának határidejét, illetve egyéb időtartam kikötéseket. 

Az engedély legalább két példányban készül, melynek egyik példányát az intézmény őrzi, másik 
példánya átadásra kerül az engedélykérőnek. 
Az intézményegység-vezető az engedély visszavonására bármikor jogosult. 
 
Az intézményi hirdetőtábla használatának szabályai 
 
A hirdetőtáblára csak az intézmény vezetője által megbízott személy tehet ki hirdetményeket 
(szórólapokat, plakátokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az óvoda körbélyegzőjének. Szülő, 
illetve más idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliújságra a vezető engedélye nélkül. 
Politikai hirdetmények, vallási hovatartozásra vonatkozó hirdetmények kifüggesztése szigorúan tilos. A 
vezető, illetve a vezető helyettes kötelessége a hirdetőtábla rendszeres napi ellenőrzése.  
 
Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 
Az óvoda és bölcsőde működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható 
eseményt, amely a nevelőmunka szokásos menetét akadályozza, illetve az óvoda gyermekeinek és 
dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. 
Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

 a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.) 
 a tűz, 
 a robbantással történő fenyegetés 
 stb. 

Az óvoda és bölcsőde minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 
felettesének jelenteni. A szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről az intézményegység-
vezető dönt. 
Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős még: 
A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell  

 tűzvédelmi felelőst 
 az intézmény vezetőjét 
 az intézmény fenntartóját 
 tűz esetén a tűzoltóságot 
 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget 
 személyi sérülés esetén a mentőket 
 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 

szerveket, ha ezt az intézményegység-vezető szükségesnek tartja 
A rendkívüli esemény észlelése után az intézményegység-vezető vagy az intézkedésre jogosult felelős 
dolgozó utasítására az épületben tartózkodó személyeket sajátos, felhívó jelzéssel értesíteni (riasztani) kell, 
valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a 
benntartózkodó gyermekcsoportoknak a tűzriadó terv és a bombariadó terv mellékleteiben található 
"Kiürítési terv" alapján kell elhagyniuk. 
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő 
gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a gyermekek óvodapedagógusa a felelős. 
A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

 Az épületből minden gyereknek távoznia kell, ezért a foglalkozást tartó nevelőnek a termen kívül 
(pl.: mosdóban) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell! 

 A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület elhagyásában 
segíteni kell! 

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

 A gyermekeket a terem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő megérkezéskor az 
óvónőnek meg kell számolnia! 
 

Az épület kiürítése, a gyermekek elhelyezése a Tűzriadó tervben rögzítettek szerint történik.  
Az intézményegység-vezetőnek, illetve az intézkedésre jogosult felelősnek a veszélyeztetett épület 
kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi feladatokról: 

 a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról 
 a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról 
 a vízszerzési helyek szabaddá tételéről 
 az elsősegélynyújtás megszervezéséről 
 a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek stb.) 

fogadásáról 
Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az intézmény vezetőjének, vagy az 
általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

 a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről 
 a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról 
 az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről) 
 a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről 
 az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról 
 az épület kiürítéséről. 

 
A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi, illetve 
katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a további biztonsági 
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az 
intézmény minden dolgozója és köteles betartani! 
Az intézményre és dolgozóira vonatkozó kérdésekben csak az intézmény vezetőjének engedélyével 
tehet nyilatkozatot a médiának minden alkalmazott.  
 
A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv” c. dokumentum 
tartalmazza. A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását 
az „Intézkedési terv, robbantással való fenyegetés esetére (bombariadó terv)” c. utasítás tartalmazza. 
A tűzriadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért, és a dolgozókkal történő megismertetéséért, valamint 
évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény vezetője a felelős. 
Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési terv alapján évente 
legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tűz és munkavédelmi megbízott 
felel. 
A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozójára kötelező 
érvényűek. 
A tűzriadó tervet és a bombariadó tervet az óvoda alábbi helyiségeiben kell elhelyezni: 
- intézményegység-vezető iroda 
 
Az ünnepek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok  
 
Óvodai ünnepek 
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A hagyományok ünnepek, ápolása elválaszthatatlan a gyermekek sokoldalú 
személyiségfejlesztésétől érzelmi életük gazdagításától. Megalapozzák a szűkebb és tágabb 
környezethez fűződő pozitív viszony alakulását, a népi kultúra ápolását. A felnőtt közösségekben 
hozzájárulnak az összetartozás, a kölcsönös megbecsülés értékeinek erősítéséhez. 
Az óvodai ünnepeit, hagyományait a gyerekek közösségére vonatkozóan az óvoda Pedagógiai 
Programja tartalmazza. 
Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos felelősöket a 
nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg, az ünnepi felelős program terve alapján. A 
felelősök a rendezvényekre vonatkozó feladatterveiket a munkatervben jelölt határidőre elkészítik, és 
tartalmuk szerint szervezik meg az ünnepséget.  
Az ünnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitástudatának fejlesztésére, hazaszeretetük 
mélyítésére, az egymás iránti tisztelet, türelem alakítására, a közös cselekvés örömére, közösség 
formálására szolgálnak. Az ünnepek, megemlékezések, a hagyományok ápolása, bővítése az intézmény 
jó hírnevének megőrzése az óvodai közösség minden tagjának kötelessége. 
Az ünnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajátosságaihoz igazodnak. Az 
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb ünnepek megünneplésének 
rendjét és módját a nevelési program, jelen Szabályzat, továbbá a nevelési év rendjére vonatkozó éves 
munkaterv határozza meg. 
 
 
Hagyományok 

 A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának, illetve ellátottjának feladata, 
tagjai közreműködése révén gondoskodik arról, hogy az intézmény hagyományai 
fennmaradjanak. 

 A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének 
megőrzése, növelése. 
 

A hagyományápolás eszközei: 
 Ünnepségek, rendezvények 
 Egyéb eszközök (pl. kiadványok, gyűjtemények) 

 
Az intézmény hagyományai érintik 

 az intézmény ellátottjait 
 a felnőtt dolgozókat 
 a szülőket 

 
A hagyományápolás érvényesülhet az intézmény 

 jelkép használatával 
 gyermekek, felnőttek ünnepi viseletével 
 az intézmény belső dekorációjával 

 
Az óvoda nevét jelképező, logo megjelenítésének formái 

 pólón 
 sapkán 
 zászlón 
 leveleken 
 meghívókon 

Rendezvényeken, kirándulásokon, közös óvodai ünnepeken a logo használatát szorgalmazzuk. A 
nevelőtestület feladata, hogy a meglévő hagyományok ápolásán túl újabb hagyományokat teremtsen, 
majd gondoskodjon az újonnan teremtett hagyományok ápolásáról, megőrzéséről is 
 
Felnőtt közösségek hagyományai 

 nevelési évnyitó tanácskozás:  
Az óvoda alkalmazottainak és a vezetők részvételével minden év augusztus 31.-ig.  
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 nevelési évzáró értekezletek az óvoda alkalmazottainak részvételével minden év augusztus 31.-
ig.  

 szakmai napok, továbbképzések 
 házi bemutatók 
 karácsonyi ünnepség 
 Pedagógus nap 
 kirándulás  

 
A gyermekek műsorral ünnepelnek a következő ünnepélyek alkalmával, mely azonos időpontban is 
szervezhető: 
 Idősek világnapja 
 Karácsony 
 Farsang 
 Március 15. 
 Évzáró 
 
A gyermeki élet hagyományos ünnepei, melyet valamennyi csoport megünnepel az intézményben: 
 Mikulás, karácsony, farsang, húsvét, majális, gyermeknap, évzáró 
Az óvoda minden dolgozójának kötelessége a készülődésben, ünneplésben részt venni. Az 
óvodapedagógusok kezdeményezésére csoportszinten más ünnepélyek, rendezvények is nyilvánossá 
tehetők. 
Óvodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelően - megünnepeljük a 
környezet, - és természetvédelem jeles napjait is. 
Víz Világnapja, Madarak és Fák Napja, Állatok Világnapja, Föld Napja, Kihívás Napja 
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kerül sor.   
 
Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek felé 
 
A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű tájékoztatás nyilatkozatnak 
minősül. 
Nyilatkozattétel esetén az alábbi előírásokat kell betartani: 

 Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az 
intézményegység-vezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult. 

 A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó 
felel. 

 A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra, 
valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire. 

 Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő 
előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, 
vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a 
nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezések 
Működési alapdokumentumok 

 Alapító Okirat 
 Pedagógiai Program 
 Szervezeti és Működési Szabályzat 
 Házirend 
 Éves Munkaterv 
 Bölcsőde Szakmai Program 

 
Az Alapító Okirat elhelyezése 
Az Alapító Okiratunk a következő helyeken van elhelyezve: 
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 a fenntartónál, 
 az intézmény vezetőjénél, 
 az irattárban, 
 az Államkincstárban. 

A működési alapdokumentumok elhelyezése 
 

 A felsorolt működési alapdokumentumok őrzése és nyilvános dokumentumként kezelése az 
intézményegység-vezető feladata. 

 Irattári elhelyezésük kötelező. 
A nyilvánosságot biztosítandó, az említett működési alapdokumentumok kihelyezése a következő 
helyekre történjen meg: 

 fenntartó 
 az intézményegység-vezető 
 KIR 

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagógusok, a szülők, és az intézménnyel jogviszonyban nem 
állók is. 
 
Tájékoztatás a Pedagógiai Programról 
 
A szülők bármely szülői értekezleten tájékoztatást kérhetnek az intézmény vezetőjétől, vezető-
helyettesétől és a csoportos óvodapedagógusoktól. 

 A Pedagógiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt bárki, bármikor 
feltehet az intézmény vezetőjének, aki azokra az ügyintézési határidőn belül érdemi választ ad. 
Ennek pontos időpontja a szülővel történő előzetes egyeztetés alapján kerül meghatározásra. 

 Szóbeli érdeklődésre, szóbeli tájékoztatást kaphat az óvoda képviseletére jogosult személyektől. 
 Írásbeli kérés a nevelési év ideje alatt bármikor benyújtható az intézményegység-vezető- 

helyettesnek címezve, aki az ügyintézési határidőn belül írásbeli tájékoztatást nyújt. 
 
Tájékoztatás a Házirendről 
 
Az óvodapedagógusok/kisgyermeknevelők minden nevelési év első szülői értekezleten tájékoztatást 
adnak a házirendről. Az új beiratkozó kiscsoportos gyermekek szüleinek a beiratkozáskor a Házirend 
fénymásolt példányait - az átvétel szülő által történő aláírásával - átadjuk. A Házirend és az éves 
munkaterv különösen ennek esemény naptára elhelyezésre kerül a nevelői szobában is. 
 
Az Internetes nyilvánosságra vonatkozó feladatok 
A köznevelési törvény és annak végrehajtási rendeletei írja elő, hogy amennyiben az intézménynek van 
honlapja, azon az alapdokumentumok közül mit kell nyilvánosságra hozni. 

 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapján a nevelési-oktatási intézményi 
közzétételi listában szereplő dokumentumok 

a) a felvételi lehetőségről szóló tájékoztató, 
b) a beiratkozásra meghatározott idő, a fenntartó által engedélyezett csoportok száma, 
c) köznevelési feladatot ellátó intézményegységenként a térítési díj, a tandíj, egyéb díjfizetési 
kötelezettség (a továbbiakban együtt: díj) jogcímét és mértékét, továbbá nevelési évenként az egy 
főre megállapított díjak mértéket, a fenntartó által adható kedvezményeket, beleértve a jogosultsági 
és igénylési feltételeket is, 
d) a fenntartó nevelési intézmény munkájával összefüggő értékelésének nyilvános megállapításait és 
idejét, a köznevelési alapfeladattal kapcsolatos – nyilvános megállapításokat tartalmazó – 
vizsgálatok, ellenőrzések felsorolását, idejét, az Állami Számvevőszék ellenőrzéseinek nyilvános 
megállapításait, egyéb ellenőrzések, vizsgálatok nyilvános megállapításait, 
e) a nevelési intézmény nyitva tartásának rendjét, éves munkaterv alapján a nevelési évben, tervezett 
jelentősebb rendezvények, események időpontjait, 
f) a pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításait a személyes adatok védelmére vonatkozó 
jogszabályok megtartásával, 
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g) a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet és a pedagógiai programot tartalmazza. 
229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapján az óvodai közzétételi lista az (1) 
bekezdésben meghatározottakon kívül tartalmazza: 

 az óvodapedagógusok számát, 
 iskolai végzettségüket, szakképzettségüket,  
 a dajkák számát, a dajkák iskolai végzettségét, szakképzettségét, 
 az óvodai csoportok számát, az egyes csoportokban a gyermekek létszámát. 

 
Az ehhez tartozó adatokat minden év szeptember 30-ig át kell adni az óvodai honlap kezelésével 
megbízott rendszergazda részére. 
Az adatközlés időpontja: Az intézményegység-vezető által biztosított adatokat az október 1-jei 
állapotnak megfelelően október 15.-ig továbbítja a KIR részére, az intézményi jóváhagyott 
dokumentumokkal együtt. Ezzel egy időben, a Főigazgató, kérelmet nyújt be a Hivatal felé, hogy a KIR-
ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény saját honlapján is megjelentethesse elektronikus 
formában. 
Tartalmát szükség szerint, de legalább nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megküldését 
követő tizenöt napon belül felül kell vizsgálni. A közzétételi lista kizárólag közérdekű statisztikai 
adatokat tartalmazhat.  
 
A pedagógiai program másolati példánya minden csoportban is megtalálható, ami a szülők számára 
nyomtatott formában bármikor hozzáférhető. 
 
A dokumentumok elhelyezéséről és a szóbeli és írásbeli tájékoztatás megkérésének módjáról a szülők a 
nevelési év kezdésekor tájékoztatást kapnak az intézményegység-vezetőtől. 
Az intézmény lehetőséget biztosít arra, hogy a szülők az óvodai beiratkozás előtt, betekintő látogatást 
tehessenek. A bölcsődében pedig a bölcsődekóstolón is választ kaphatnak kérdéseikre. 
 
Bölcsőde 
A bölcsődét ténylegesen igénybevevő gyermekek létszámát név szerint minden nap jelenteni kell 
Központi Elektronikus Nyilvántartás a Szolgáltatást Igénybevevőkről elektronikus nyilvántartási 
rendszerbe. A rendszer biztonságát szolgálja, hogy csak az tud az Igénybevevői nyilvántartásba belépni, 
aki ügyfélkapus regisztrációval rendelkezik. Intézményünkben 1 főnek van jogosultsága: a bölcsőde 
szakmai vezetőjének, Jogszabály szerint a napi jelentést az igénybevételt követő munkanap 24 óráig 
lehet berögzíteni. Amennyiben zárva tart a bölcsőde és az adatszolgáltató nem lép be a KENYSZI-be, 
akkor a rendszer érzékeli és azokra a napokra hiányzónak veszi azokat a gyermekeket, akiket korábban 
felvittek az adattörzsbe. A nyári zárva tartás alatt, nem kell naponta jelenteni a hiányzókat. 
A jelentési kötelezettséggel kapcsolatos feladatok: 
 A gyermek felvételekor a felvételi lap mellé az anyakönyvi kivonat, TAJ kártya és lakcímkártya 

fénymásolatát mellékelni kell. Felelős az intézményegység-vezető, helyettesíti a bölcsőde szakmai 
vezetője. 

 Elektronikus úton előállított dokumentumok hitelesítése a KIR rendszerben nyilvántartott adatokról 
készült igazolás, és egyéb elektronikus úton előállított papíralapú intézményi nyomtatvány akkor 
érvényes és hiteles, ha tartalmazza: az intézmény nevét, oktatási azonosító számát, címét, a 
megnyitás és lezárás időpontját az intézményegység-vezető aláírását, papíralapú nyomtatvány 
esetén az intézmény körbélyegzőjét. Ha az adatok továbbítása elektronikus úton történik, akkor a 
személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat 
továbbítójának legalább az alábbi védelmi intézkedéseket kell tennie: 

  ellenőrzés, 
  jelszavas védelem, 
  mentés Pendrivre-re 
  adatok kinyomtatása 
  adatok továbbítása után a hálózatról való törlés 
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Tájékoztatás a tanulmányi segédletekről, taneszközökről, ruházati és más felszerelésekről, amelyekre 
a következő nevelési évben a nevelő munkához szükség lesz. 
Felelős: intézményegység-vezető 
Időpont: a megelőző nevelési év évzáró szülői értekezlete 
 
 
Adatkezelési szabályzat 
 
Adatkezelés, az 1992.évi LXIII. a személyi adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról 
szóló törvény értelmében járunk el (Adatkezelési Szabályzat tartalmazza mely nem része az intézményi 
SZMSZ-nek de egyike az intézményi szabályzatoknak melyek listája ezen SZMSZ végén megtalálható). 
 
Az adatkezelési szabályzat célja: 
 
Felelősség a köznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért 
Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvántartása, kezelése, továbbítása, nyilvánosságra 
hozatala intézményi rendjének megállapítása, az ezekkel összefüggő adatvédelmi követelmények 
szabályozása. 
Szabályzat alapját képező jogszabályok 
- a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvántartásáról szóló 
1992. évi LXIII. tv. 
- 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 
- a köznevelési foglalkoztatottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Tv. 83/B-D §. és 5.sz. melléklete, 
- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési 
intézmények névhasználatáról 
Szabályzat hatálya 
A Szabályzat hatálya kiterjed az intézmény vezetőjére, vezető beosztású alkalmazottaira, minden 
köznevelési foglalkoztatottjára, továbbá az intézmény gyermekeire. 
Szabályzat szerint kell ellátni 
- a köznevelési foglalkoztatott alapnyilvántartást, valamint a köznevelési foglalkoztatott személyi 
iratainak és adatainak kezelését 
- a gyermekek adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését. 
Szabályzatot megfelelően kell alkalmazni a köznevelési foglalkoztatott jogviszony megszűnése után, ill. 
e jogviszony létesítésére irányuló előzetes eljárásokra. 
A gyermekekkel kapcsolatos titoktartási kötelezettség független a köznevelési foglalkoztatott 
jogviszony fennállásától, annak megszűnése után határidő nélkül fennmarad. 
Alkalmazottak adatnyilvántartása 
A köznevelési foglalkoztatott alapnyilvántartás rendezetten tárolja és feldolgozza a köznevelési 
foglalkoztatott jogviszonyának összefüggésben keletkezett és azzal kapcsolatban álló adatait. 
Az alkalmazotti nyilvántartás tartalmazza az alkalmazott 
 nevét, anyja nevét, 
 születési helyét és idejét, 
 oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát, 
 végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény nevét, a diploma 

számát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagógus-szakvizsga, 
PhD megszerzésének idejét, 

 munkaköre megnevezését,  
 munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját, 
 munkavégzésének helyét, 
 jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét, 
 vezetői beosztását, 
 besorolását, 
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 jogviszonya, munkaviszonya időtartamát, munkaidejének mértékét, 
 tartós távollétének időtartamát. 
Az alkalmazotti nyilvántartásból személyes adat - az érintetten kívül - csak az egyes, a foglalkoztatáshoz 
kapcsolódó juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása céljából továbbítható, a szolgáltatást 
nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott részére, továbbá az adatok 
pontosságának, teljességének, időszerűségének biztosítása, valamint a pedagógusigazolvány 
igénylésével kapcsolatos eljárás keretében azonosítás céljából a személyi adat- és lakcímnyilvántartó 
szerv részére. 
A magasabb vezető beosztású intézményegység-vezető tekintetében a köznevelési foglalkoztatott 
adatkezelését a munkáltatói jogokat gyakorló fenntartó szerv látja el. 
A személyi juttatásról szóló nyilvántartást a gazdasági iroda vezeti. 
Az intézmény köznevelési foglalkoztatottjainak adatkezelését az intézményegység-vezető végzi. 
Az intézmény vezetője felelősségi körén belül köteles gondoskodni arról, hogy 
 az általa kezelt, a köznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal összefüggő adat és megállapítás az 

adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi rendelkezések tartalmának, 
 a személyi iratra csak olyan adatok, illetve megállapítás kerülhet, amelynek alapja közokirat vagy 

köznevelési foglalkoztatott írásbeli nyilatkozata, írásbeli rendelkezése, bíróság vagy más hatóság 
döntése, jogszabályi rendelkezés van, 

 köznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal összefüggő adat helyesbítése, vagy törlése egyeztetve az 
intézmény vezetőjével lehetséges, ha az adat a valóságnak már nem felel meg, 

 ha a köznevelési foglalkoztatott az adatai kijavítását, helyesbítését kéri, kezdeményezze az 
intézmény vezetőjénél, ill. adathelyesbítést kérheti. 

Személyügyi nyilvántartási feladatban működik közre minden olyan köznevelési foglalkoztatott, aki az 
intézménynél tevékenysége során a köznevelési foglalkoztatott alapnyilvántartás adatkörével és a 
személyi irattal összefüggő adatot kezel. 
A köznevelési foglalkoztatott nyilvántartás számítógépes módszerrel is vezethető. Ez esetben – 
következő kivételekkel – papír alapú adatlapot nem kell vezetni. A számítógéppel vezetett adatokat ki 
kell nyomtatni a köznevelési foglalkoztatott, 
 adatainak első alkalommal történő felvételekor, ebben az esetben az érintett köznevelési 

foglalkoztatott aláírásával igazolja az adatok valódiságát, 
 áthelyezésekor, 
 köznevelési foglalkoztatott jogviszonyának megszűnése esetén, 
 a betekintési jog gyakorlójának erre irányuló külön kérelmére azokat az adatokat, amelyekre 

betekintési joga kiterjed. 
Az iratokat személyügyi iratként kell kezelni. 
A számítógépes módszerrel vezetett alapnyilvántartásból a köznevelési foglalkoztatott jogviszony 
megszűnése és végleges áthelyezés esetén azonnal és véglegesen törölni kell a köznevelési 
foglalkoztatott személyazonosító adatait. Statisztikai célokból a személyazonosításra alkalmatlan adatok 
is felhasználhatók. 
Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, megsemmisítés, jogosulatlan 
továbbítás és nyilvánosságra hozatal ellen. A számítógépen vezetett köznevelési foglalkoztatott 
alapnyilvántartás technikai védelmére vonatkozó szabályokat az informatikai szabályzat tartalmazza. 
A köznevelési foglalkoztatott alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, a köznevelési 
foglalkoztatott neve, továbbá a besorolására vonatkozó adat közérdekű, ezeket az adatokat a köznevelési 
foglalkoztatott előzetes tudta és beleegyezése nélkül nyilvánosságra lehet hozni. 
A közérdekű adatokon kívül a köznevelési foglalkoztatott nyilvántartott adatairól tájékoztatás nem 
adható. A köznevelési foglalkoztatott személyi anyagát az áthelyezéshez kapcsolódó eset kivételével 
kiadni nem lehet. 
Az intézmény a nem nyilvános személyes adatokat csak törvényben meghatározott esetekben és célból, 
ill. az érintett írásbeli kérelmére használhatja fel, vagy adhatja át egy harmadik személynek. 
 
A köznevelési foglalkoztatott jogai és kötelezettségei 



  
 

   

82 
 

A köznevelési foglalkoztatott a saját anyagába, az alapnyilvántartásba, ill. a személyi adatait tartalmazó 
egyéb nyilvántartásba, személyi iratokba korlátozás nélkül betekinthet, azokról másolatot vagy 
kivonatot kérhet, ill. kérheti az adatok helyesbítését, kijavítását. 
A köznevelési foglalkoztatott az általa szolgáltatott adatok helyesbítését és kijavítását a nyilvántartást 
vezetőtől, intézményegység-vezetőtől írásban kérheti. A köznevelési foglalkoztatott felelős, hogy az 
általa szolgáltatott adatok hitelesek, pontosak, aktuálisak és a valóságnak megfelelők legyenek. 
A köznevelési foglalkoztatott az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájékoztatni 
az intézmény vezetőjét, aki 8 napon belül intézkedik. 
A személyi irat 
Köznevelési foglalkoztatott szempontból személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és eszköz 
felhasználásával keletkezett – adathordozó, amely a köznevelési foglalkoztatott jogviszony 
létesítésekor, fennállása alatt, megszűnésekor, ill. azt követően keletkezik és a köznevelési 
foglalkoztatott személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. 
A köznevelési foglalkoztatott álláshelyekre kiírt pályázatokra beérkezett, valamint az elbírálás során 
keletkezett iratokat személyi iratként, de más ügyiratoktól elkülönítve kell iktatni és kezelni. 
A személyi iratok körébe az alábbiak sorolandók: 

 Személyi anyag iratai 
 A köznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok, 
 Köznevelési foglalkoztatottnak az alkalmazotti jogviszonyával összefüggő más jogviszonyaival 

kapcsolatos iratok (adóbevallás, fizetés letiltás) 
 Kiállított vagy önként átadott, adatokat tartalmazó iratok. 
 Az iratokban szereplő személyes adatokat a személyes adatok nyilvánosságáról szóló törvény 

rendelkezései vonatkoznak. A személyi irat kezelése Az intézmény állományába tartozó 
köznevelési foglalkoztatottak személyi iratainak őrzése és kezelése az intézményegység-vezető 
feladata. A személyi iratokba a következő szervek és személyek jogosultak betekinteni: 

  Más jogviszony alapján keletkezett iratokba az arra vonatkozó törvény szerinti jogosultak 
(adóellenőr, társadalombiztosítási ellenőr). Az intézményben keletkezett iratok kezelése jelen 
Szabályzat, valamint a 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet iratkezelési előírásai alapján történik. 
A köznevelési foglalkoztatott jogviszony létrehozásának kezdeményező iratokat vissza kell adni 
az érintettnek, ill. személyi anyagot annak a szervnek, amely azt küldte. A személyi anyag 
tartalma: 

  A köznevelési foglalkoztatott alapnyilvántartás adatlapjai, 
  A pályázat v. szakmai önéletrajz, 
  Erkölcsi bizonyítvány, 
  Iskolai végzettség és szakképzettséget tanúsító oklevél másolata, 
  Továbbképzést igazoló tanúsítvány 
  Iskolarendszeren kívüli képzésben szervezett bizonyítvány másolata  
  Kinevezés, és annak módosítása 
  Vezetői megbízás, és annak visszavonása, 
  Címadományozás 
  Besorolás iratai, köznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal kapcsolatos iratok 
  Áthelyezésről rendelkező iratok 
  Teljesítményértékelés 
  Köznevelési foglalkoztatott jogviszonyt megszüntető irat 
  Hatályba lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozat 
  Köznevelési foglalkoztatott igazolás másolata. A köznevelési foglalkoztatott jogviszony 

létesítésekor az alapnyilvántartást vezető személy összeállítja a köznevelési foglalkoztatott 
személyi anyagát. A törvény eltérő rendelkezésének hiányában, a személyi anyagban személyi 
iratokon kívül más irat nem tárolható. A személyi iratok tartalmuknak megfelelően csoportosítva, 
keletkezésük sorrendjében, az e célra kialakított iratgyűjtőben kell megőrizni. Az elhelyezett 
iratokról tartalomjegyzéket kell készíteni, mely tartalmazza az iktatószámot és az ügyirat 
keletkezésének időpontját. A személyi anyagot – kivéve, amelyet áthelyezés esetén átadtak – a 
köznevelési foglalkoztatott jogviszony megszűnésétől számított ötven évig meg kell őrizni. 
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 Gyermekek adatnyilvántartása  
Felelősség a gyermekek adatainak kezeléséért az intézményegység-vezető felelős a gyermek 
adatainak nyilvántartásával, kezelésével, továbbításával kapcsolatos jogszabályi rendelkezések és e 
Szabályzat előírásainak megtartásáért, valamint az adatkezelés ellenőrzéséért. 
A bölcsőde szakmai vezetője felelős a vezetői feladatmegosztás szerint irányításuk alá tartozó 
területen folyó adatkezelés szabályszerűségéért.   
Nyilvántartható és kezelhető gyermeki adatokat gyermekek személyes adatai a köznevelési 
törvényben meghatározott nyilvántartások vezetése céljából, az óvoda-egészségügyi célból a célnak 
megfelelő mértékben, a célhoz kötötten kezelhetők.  

 
Gyermekek adatainak nyilvántartása tartalmazza a gyermek: 

 nevét, 
  nemét, 
  születési helyét és idejét, 
  társadalombiztosítási azonosító jelét, 
  oktatási azonosító számát, 
  anyja nevét, 
  lakóhelyét, tartózkodási helyét, 
  állampolgárságát, 
  sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét, 
 kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarendű tanuló-e, tanköteles-e, jogviszonya szünetelésének 

kezdetét és befejezésének idejét, 
  jogviszonya keletkezésének, megszűnésének időpontját, 
 nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját, 
  jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot, 
 nevelésének, oktatásának helyét, 
 

Az adatok továbbítása 
 
 A fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, 

nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat 
  sajátos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, tanulási képességek zavaraira, magatartási 

rendellenességekre vonatkozó adatokat a pedagógiai szakszolgálat intézményeiből  
  Az adatkezelés és –továbbítás intézményi rendje: A gyermek adatainak kezelésére és 

továbbítására jogosultak:- intézményegység-vezető, bölcsődevezető, csoportvezető óvónő és 
kisgyermeknevelő, gyermekvédelmi felelős feladatköre, v. megbízása szerint.  

Az adatkezelés intézményi rendje. 
  Az intézményegység-vezető és a szakmai vezető feladata a gyermeknyilvántartásra szolgáló 

beíratási napló vezetése. 
 Az óvodában adatkezelést végző vezető, óvodapedagógus az adatfelvételkor tájékoztatja a szülőt 

arról, hogy az adatszolgáltatás kötelező-e vagy önkéntes. A kötelező adatszolgáltatás esetében 
közölni kell az alapjául szolgáló jogszabályt. 

  Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülő figyelmét arra, hogy az adatszolgáltatásban 
való részvétel nem kötelező, amelyet az iraton a szülő aláírásával együtt fel kell tüntetni. A szülőt 
külön kell tájékoztatni arról, ha különleges adatról van szó, amelynek kezeléséhez a személyes 
adatok védelméről szóló törvény az érintett írásos hozzájárulását írja elő. Az önkéntes 
adatszolgáltatási körbe tartozó adatok gyűjtéséről az intézményegység-vezető határoz.  

  A felvételi előjegyzési naplóba az adatokat a jelentkezéskor a szülőtől az intézményegység-
vezető veszi fel. A Nkt. alapján a nyilvántartható adatok körébe nem tartozó önkéntes 
adatszolgáltatáshoz a szülő írásbeli nyilatkozatát kell kérni. 

  A felvételi előjegyzési napló biztonságos őrzéséről az intézményegység-vezető gondoskodik, az 
új előjegyzések online felületen történnek. 
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  Az óvodába felvett gyermekek nyilvántartására szolgáló felvételi és mulasztási naplót 
gyermekcsoportonként óvodapedagógusok vezetik. 

  Az óvodai foglalkozásról az óvodapedagógus oviKRÉTÁT vezet. 
  A felvételi és mulasztási, valamint a foglalkozási napló, a gyermek óvodai fejlődésével 

kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartási nehézséggel küzdő gyermek rendellenességére 
vonatkozó adatok, a gyermekvédelem körébe tartozó adatok biztonságos kezeléséről és őrzéséről 
a csoportot vezető óvodapedagógus gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre álló 
iratszekrényben helyezi el, valamint online felületen is vezeti. 

  A gyermekbalesetre vonatkozó adatok kezelésében közreműködik a munka- és balesetvédelmi 
feladatokkal megbízott óvodapedagógus. A munka- és balesetvédelmi felelős a 
gyermekbalesetekre vonatkozó adatokat az erre a célra rendszeresített dossziéban őrzi, és 
továbbítja a jegyzőkönyveket a jogszabályban meghatározottak szerint. 

  Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt. Az irattári őrzési idő naplók 
esetében, valamint a pedagógiai szakszolgálati iratok és a gyermek ellátása, juttatásai, térítési 
díjak esetében 5 év, a gyermekvédelmi ügyekben 3 év  

 A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kötöttsége következtében gondoskodni kell 
arról, hogy az adatkezelés céljának megszűnésekor a gyermekről tárolt személyes adatok törlésre 
vagy megsemmisítésre kerüljenek. 

  A gyermekre vonatkozó minden adat továbbítása az intézményegység-vezető aláírásával 
történhet. Akadályoztatása esetén a helyettesítési rend szerint kell eljárni. Az intézményegység-
vezetője adhatja ki az adatokat, ill. továbbíthatja. Az irat előkészítőjét is az intézményegység-
vezető jelölheti ki. 

 
A nemdohányzók védelme érdekében az 1997.évi CLIV az egészségügyről, ill. a 
munkaegészségügyről szóló törvény értelmében járunk el.  
 
A munkavállalók munkaruha juttatásának rendje: 
  
Munkakör:      Munkaruha juttatás: 
 
óvodapedagógus     munkaköpeny, papucs, póló  
dajka       munkaköpeny, papucs, póló 
kisgyermeknevelő     munkaköpeny, papucs, póló, cipő 
 
Lobogózás szabályai 
 

 A 132/2000. (VII.14.) kormányrendelet értelmében „A nemzeti lobogót állandóan kitűzve kell 
tartani.” 

 A kormányrendelet a középületek fel lobogózásának egyes kérdéseiről előírja a középületek 
számára a megfelelő méretű zászló kitűzését, illetve a fel lobogózás szabályait. 

 A zászló állandó minőségének megtartásáról a vezető gondoskodik. 
 
 
A fakultatív hit és vallásoktatás feltételeinek biztosítása 
 
Az óvoda biztosítja a szülő kérése alapján a gyermek számára a történelmi egyházak által szervezett 
fakultatív hit-és vallásoktatást. Ehhez szükséges az óvoda és az egyház között létrejött együttműködési 
megállapodás, az egyház által biztosított hitoktató.  
Az óvodával kötött megállapodás alapján a hitoktatás nem zavarhatja az óvodai életet, a nevelés 
folyamatát. Az óvoda biztosítja a tevékenységhez szükséges feltételeket.  
Az óvodában, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szülők, alkalmazottak lelkiismereti és 
vallásszabadságát. 
A hit és vallásoktatás idejének és helyének meghatározásához írásban ki kell kérni az SZK véleményét. 

cdp://1/A0000132.KOR/
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A hit és vallásoktatás igénylésének eljárásrendje: 
A történelmi egyházak képviselőinek kezdeményezésére, minden év szeptember első hetében kerül sor 
a szülői igények írásbeli megkérésére. Az igényeket az intézményegység-vezető összesíti és továbbítja 
az egyház képviselőjének, aki a vezetővel történt egyeztetés után a kialakított szervezeti rendnek 
megfelelően, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az általuk tartott foglalkozások, napirendbe 
építve, elkülönülten az óvodai foglalkozásoktól kerülnek megvalósításra. 
 
 
Hivatali titok megőrzése 
 
Az intézmény minden dolgozójának kötelessége a hivatali titok megtartása. A köznevelési 
foglalkoztatott nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével 
összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra vagy más személyre hátrányos 
következménnyel járhat. 
Amennyiben adott esetben, jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem 
adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minősülnek, és amely 
nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sértené. 
A hivatali titok megsértése súlyos vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a 
tudomására jutott hivatali titkot megőrizni. 
Hivatali titoknak minősül: 
 amit a jogszabály annak minősít 
 a dolgozó személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok 
 a gyermekek és a szülők személyiségi jogaihoz fűződő adat 
 továbbá, amit az intézmény vezetője az adott ügy, vagy a zavartalan működés biztosítása, illetve az 

intézmény jó hírnevének megőrzése érdekében vezetői utasításban írásban annak minősít. 
 
Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség vezetői beosztást betöltők részére. 
 
Általános rendelkezések 
Jogszabályi háttér 

 Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről szóló 2007. évi CLII.tv. 11.§ (6.) bekezdés. 
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatálya kiterjed az intézmény alkalmazásában álló mindazon 
személyre, aki döntésre vagy ellenőrzésre jogosult, azaz: az intézményegység – vezetője. 
 
 
A vagyonnyilatkozat-tétel hatálybalépése 
A kihirdetés napjától számítva a visszavonásig érvényes. 
 
Felülvizsgálat módja 

 Jogszabályi változás 
 
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége 
A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségnek a kötelezett 

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás létrejötte, munka- 
vagy feladatkör betöltése érdekében azt megelőzően, 

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás-munka vagy 
feladatkör megszűnését követő 30 napon belül. 

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás, munka vagy 
feladatkör fennállása alatt az első vagyonnyilatkozatot követően, ha a törvény eltérően nem 
rendelkezik 2 évenként köteles eleget tenni. 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében június 
30-ig kell teljesíteni. 
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Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a közszolgálatban álló személy foglalkoztatására 
irányuló jogviszony áthelyezéssel történő megszűnésekor, feltéve, ha az áthelyezés vagyonnyilatkozat-
tételi kötelezettséggel járó munkakörbe, illetve feladatkörbe történik. 
 
A vagyonnyilatkozat őrzésért felelős személy 
Az intézményegység-vezető esetében a munkáltatói jogkört gyakorolja a főigazgató. 
 
A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítése 

 A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget az teljesíti, aki annak esedékességekor valós tartalmú 
vagyonnyilatkozatot tesz. 

 A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napján fennálló érdekeltségi és vagyoni 
helyzetről, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel időpontját megelőző öt naptári évben szerzett 
bármilyen jogviszonyból származó jövedelemről kell kitölteni. 

 
A vagyonnyilatkozat átadásának, nyilvántartásának, tárolásának szabályai 

 A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség fennállásáról a szükséges nyomtatványokat is 
tartalmazó tájékoztató átadásáról a munkáltató gondoskodik. 

 A vagyonnyilatkozat egyik példányát a nyilvántartásba vétel után a kötelezettnél marad, másik 
példányát az őrzésért felelős, az egyéb iratoktól elkülönítetten kezeli. 

 A nyilatkozó és a munkáltató megbízásából az őrzésért felelős a boríték lezárására szolgáló 
felületen elhelyezett aláírásával egyidejűleg igazolja, hogy a nyilatkozat átadására zárt 
borítékban kerül sor. Az őrzésért felelős személy a nyilatkozatot nyilvántartási azonosítóval 
látja el. /Az azonosító betűjelből és számsorból áll./ 

 A vagyonnyilatkozatot tartalmazó borítékot – a nyilatkozó és az őrzésért felelős példányát is – 
csak a jogszabályban meghatározott vagyonosodási vizsgált során az eljáró szerv bontja fel.  

 A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítését az őrzésért felelős személy ellenőrzi. A 
nyilatkozat tartalmát abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabály rendelkezései szerint 
döntenie kell a vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezéséről. 

 A jogszabályszerűen lezárt vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezető esetében a fenntartónál, a 
helyettes esetében az intézmény páncélszekrényben történik. 

 
A telefonhasználat eljárásrendje 
„17. § (1) A pedagógus a tanórai és egyéb foglalkozások ideje alatt, valamint tanulói felügyelet ellátása 
során a birtokában lévő mobiltelefont és egyéb digitális, infokommunikációs eszközt a neveléssel-
oktatással összefüggő célokra használhatja. 
(2) Az (1) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni 
a) a köznevelési intézmény pedagógiai programjában szereplő, intézményen kívül szervezett programok 
alkalmával, valamint 
b) ha a használat 
ba) a pedagógus vagy más életét, testi épségét vagy vagyonát közvetlenül fenyegető és más módon el 
nem hárítható veszély elhárítása érdekében, 
bb) szabálysértés vagy bűncselekmény elkövetésének elhárítása vagy elkövetése miatti segítségkérés 
érdekében vagy 
bc) a pedagógus vagy a gyermek, tanuló egészségügyi állapotára tekintettel szükséges.” 
A helyiségek használati rendje 
 
Az intézmény zárva tartásának ideje alatt a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart 
nyitva. Az ügyeleti rendet az intézmény vezetője a fenntartóval egyeztetve határozza meg és azt a szülők 
és az alkalmazotti közösség, és a társintézmények tudomására hozza értesítés formájában. 
Az intézmény működési rendjére vonatkozó szabályozást az óvoda és bölcsőde Házirendje tartalmazza 
az intézmény helyiségeinek használatára a gyermekek kíséretére az étkeztetésre vonatkozóan. 
A dohányzás szabályaira vonatkozó előírásokat a magasabb jogszabályok szabályozzák. 
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A dolgozók az intézmény helyiségeit nyitvatartási időben akkor és oly módon használják, hogy az ne 
veszélyeztesse a nevelő-oktató tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellátását. Ha 
intézményi alkalmazott a nyitvatartási időn túl igénybe kívánja venni az óvoda helyiségeit, ezt az 
intézményegység-vezetőtől írásban kell kérvényeznie, a használat céljának és időpontjának 
megjelölésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartási időn kívüli használatát indokolt esetben a 
vezető írásban engedélyezi. Az intézményben csak érvényes egészségügyi kiskönyvvel rendelkező 
munkavállaló dolgozhat. 
Az intézmény teljes területén, az épületben és az udvaron tartózkodó minden személy köteles: 

 A közös tulajdont védeni. 
 A berendezéseket rendeltetésszerűen használni. 
 Az óvoda és bölcsőde rendjét és tisztaságát megőrizni. 
 Az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni. 
 Tűz és balesetvédelmi előírások szerint eljárni. 
 A munka és egészségvédelmi szabályokat betartani. 

Az intézmény helyiségeiben párt, vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet nem működhet! 
 
 
A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének rendje 
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 13. § 2 h) pontja, 
a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII. törvény az információs 
önrendelkezési jogról és az információszabadságról 30. § (6) bek. alapján a közérdekű adatok 
megismerésére irányuló kérelmek intézésének, továbbá a kötelezően közzéteendő adatok 
nyilvánosságra hozatalának eljárásrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott 
szabályzatban kerül meghatározásra. 
A Szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézményben: 

1. kezelésében lévő közérdekű adatok, közérdekből nyilvános adatok, valamint köznevelési 
foglalkoztatottainak, munkavállalóinak közérdekből nyilvános adata (továbbiakban együtt: 
közérdekű adat) igénylésénél, továbbá 

2. az intézmény hatásköre és illetékessége szerint kezelésében álló közérdekű adatok 
közzétételénél. 

A közérdekű adat fogalmát az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 
2011. évi CXII. törvény határozza meg. Ennek értelmében közérdekű adat:  

 az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott egyéb 
közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő és tevékenységére vonatkozó vagy 
közfeladatának ellátásával összefüggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alá nem eső, 
bármilyen módon vagy formában rögzített információ vagy ismeret, 

 
Így különösen: 

 a hatáskörre, illetékességre, szervezeti felépítésre, szakmai tevékenységre, annak 
eredményességére is kiterjedő értékelésére, a birtokolt adatfajtákra és a működést szabályozó 
jogszabályokra, valamint a gazdálkodásra, a megkötött szerződésekre vonatkozó adat.  

A közérdekű adat megismerésére irányuló kérelemnek az intézmény a kérelem tudomására jutását 
követő legrövidebb idő alatt, legfeljebb azonban 15 napon belül, közérthető formában tesz eleget. 
 
 
Előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 
 
Az intézményünk jelenleg nem használ elektronikus iktató rendszert, a szabályozást az intézménybe 
érkezett és keletkezett elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésére alakítja ki. 
 
A Szabályzat célja: 
 
Az Intézmény működése során keletkező iratok elektronikus úton történő létrehozásának, 
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archiválásának, továbbításának, valamint az elektronikus úton érkező iratok kezelésének, megőrzésének 
szabályzása. 
 
A Szabályzat személyi hatálya: 
 
A Szabályzat minden dolgozó számára kötelező érvényű, aki munkája során iratkezeléssel, illetve 
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kerül. A szabályzat bizalmas információkat tartalmaz az 
Intézmény működését illetően, ezért tartalma SZOLGÁLATI TITOK! 
 
A Szabályzat betartásának ellenőrzése: 
 
A Szabályzat betartásának ellenőrzése az intézményegység-vezető feladata, melyet rendszeres 
időközönként elvégez. Az ellenőrzés végrehajtása előzetes bejelentés nélkül történik! 
 
A Szabályzat tárgyi hatálya: 
 

 kiterjed a védelmet élvező iratok teljes körére, felmerülésük és feldolgozási helyüktől, idejüktől 
és az iratok fizikai megjelenési formájuktól függetlenül,  

 kiterjed az intézmény tulajdonában lévő, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a 
gépek műszaki dokumentációira is, 

 kiterjed az informatikai folyamatban szereplő összes dokumentációra (fejlesztési, szervezési, 
programozási, üzemeltetési), 

 kiterjed a rendszer- és felhasználói programokra, 
 kiterjed az adatok felhasználására vonatkozó utasításokra, 
 kiterjed az adathordozók tárolására, felhasználására. 

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) során használt fontosabb fogalmak: 
 Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozható adat - különösen az érintett neve, azonosító 

jele, valamint egy vagy több fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, kulturális vagy szociális 
azonosságára jellemző ismeret -, valamint az adatból levonható, az érintettre vonatkozó 
következtetés; 

 Különleges adat: a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozásra, a politikai véleményre vagy 
pártállásra, a vallásos vagy más világnézeti meggyőződésre, az érdek-képviseleti szervezeti 
tagságra, a szexuális életre vonatkozó személyes adat, b) az egészségi állapotra, a kóros 
szenvedélyre vonatkozó személyes adat, valamint a bűnügyi személyes adat; 

 Közérdekű adat: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban 
meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy szemly kezelésében lévő és tevékenységére 
vonatkozó vagy közfeladatának ellátásával összefüggésben keletkezett, a személyes adat 
fogalma alá nem eső, bármilyen módon vagy formában rögzített információ vagy ismeret, 
függetlenül kezelésének módjától, önálló vagy gyűjteményes jellegétől, így különösen a 
hatáskörre, illetékességre, szervezeti felépítésre, szakmai tevékenységre, annak 
eredményességére is kiterjedő értékelésére, a birtokolt adatfajtákra és a működést szabályozó 
jogszabályokra, valamint a gazdálkodásra, a megkötött szerződésekre vonatkozó adat; 

 
 
 
 
Értelmezések: 
Elektronikus irat:  számítástechnikai program felhasználásával elektronikus formában rögzített, 
készített, elektronikus úton érkezett, illetve továbbított irat, amelyet számítástechnikai adathordozón 
kezelnek, tárolnak; 
Funkciók: 
Érkeztető: a küldemény küldőjét, érkeztetőjét, belső címzettjét, az érkeztetés dátumát, az elektronikus 
úton érkezett küldemény sorszámát, a küldemény adathordozóját, fajtáját és érkezési módját rögzíti az 
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iktatókönyvben, vagy külön érkeztető könyvben. Az érkeztetési adatok rögzítése, megtekintése, 
módosítása, lezárása, a küldemény bontása. 
 
Szignáló: az ügyben eljárni illetékes vezető kijelöli a szervezeti egység és/vagy ügyintéző személyt, az 
ügyintézési határidő és a feladat meghatározása az érkeztetési vagy iktatási iktatókönyvben személyesen 
vagy a szignáló írásbeli utasítása alapján. 
 
Iktatást végző: az irat nyilvántartásba vétele, iktatószámmal való ellátása az irattári tervnek 
megfelelően az iktatókönyvben. Az iratot továbbíthatja a vezetőnek, feljegyzést rögzíthet, ügyiratot 
lezárhat, irattárba tehet, az ügyiratot/iratot expediálhatja, továbbíthatja. 
 
Adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül az adatok gyűjtése, felvétele és tárolása, 
feldolgozása, hasznosítása (ideértve a továbbítást és a nyilvánosságra hozatalt) és törlése. 
Adatkezelésnek számít az adatok megváltoztatása és további felhasználásuk megakadályozása is. 
 
Adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletek, technikai feladatok elvégzése, függetlenül a műveletek 
végrehajtásához alkalmazott módszertől és eszköztől, valamint az alkalmazás helyétől. 
 
Adattovábbítás: ha az adatot meghatározott harmadik fél számára hozzáférhetővé teszik. 
 
Adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, 
aki / vagy amely az adatok kezelésének célját meghatározza, az adatkezelésre vonatkozó döntéseket 
meghozza és végrehajtja, illetőleg a végrehajtással adatfeldolgozót bízhat meg.  
 
Adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező 
szervezet, aki / vagy amely az adatkezelő megbízásából személyes adatok feldolgozását végzi. 
 
Nyilvánosságra hozatal: ha az adatot bárki számára hozzáférhetővé teszik. 
 
Adatbiztonság: az adatkezelő, illetőleg tevékenységi körében az adatfeldolgozó köteles gondoskodni 
az adatok biztonságáról, köteles továbbá megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és 
kialakítani azokat az eljárási szabályokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabályok érvényre 
juttatásához szükségesek. Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, 
nyilvánosságra hozás vagy törlés, illetőleg sérülés vagy a megsemmisülés ellen. 
 
Iratnak minősül: 
Minden olyan írott szöveg, számadatsor, térkép, tervrajz és vázlat, amely valamely szerv működésével, 
illetőleg személy tevékenységével kapcsolatban bármilyen anyagon, alakban, bármilyen eszköz 
felhasználásával és bármely eljárással keletkezett, kivéve a megjelentetés szándékával készült újság, 
folyóirat, vagy könyvjellegű kéziratok. 
 
Iratkezelő: Az a személy, aki munkája során irattal foglalkozik, iratot hoz létre, továbbít, vagy fogad. 
 
Ellenőrzés: Az a folyamat, amikor a Szabályzat betartását a vezető ellenőrzi. 
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztosítása a rendszergazda hatáskörébe tartozik. Az 
iratkezelés szakmai felügyeletét az intézményegység-vezető látja el. A vezető a szakmai felügyelet 
keretén belül: 

 rendszeresen, illetve szúrópróbaszerűen ellenőrzi az iratkezelési tevékenység 
szabályszerűségét, 

 az észlelt problémákról tájékoztatja az érintett felelőst, 
 ajánlásokat fogalmaz meg a szabálytalan vagy ésszerűtlen gyakorlat megváltoztatása, illetve az 

ügyviteli folyamatok megszervezése körében. 
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Elektronikus Iratok létrehozása: 
Elektronikus irat létrehozása számítástechnikai eszközökkel történik. Az elektronikus úton keletkezett 
iratnak számítástechnikai eszközökön történő tárolása fájlokban történik. 
Az elektronikus iratokat lehetőleg olyan eszközön és formátumban kell létrehozni, melyek a 
felhasználás helyétől függetlenül ugyan azt az eredményt nyújtják. Kerülni kell a nem járatos 
fájlformátumok használatát és egyúttal törekedni kell a népszerű formátumok használatára. 
Minden fájlnak három fő tulajdonsága van: 

 név, 
 kiterjesztés, 
 hely, 

továbbá,  az iratkezelés szempontjából fontos tulajdonságai (attribútum): 
 létrehozás dátuma, 
 utolsó módosítás dátuma, 
 utolsó hozzáférés dátuma, 
 rejtett, írásvédett 

Az elektronikus úton létrehozott iratok végleges, jóváhagyott változatát ki kell nyomtatni, el kell 
látni a megfelelő azonosítókkal, továbbá megőrzés céljából archiválni kell.  
Azokat a dokumentum fájlokat, melyek várhatóan nem változnak meg, vagy nem cél a későbbiekben a 
megváltoztatása, írásvédetté kell tenni! (a kívánt fájlra jobb egérgombbal kattintva a Tulajdonság 
menüpont alatt az írásvédett tulajdonságba bal egérgombbal kattintva pipát kell tenni. Ettől kezdve a 
fájlt csak más néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem változik meg.) 
Fájlok elnevezéseinek alapelvei: 

 A fájl neve lehetőleg utaljon a tartalomra, a későbbi könnyebb azonosíthatóság érdekében, 
 A fájl nevében a szóköz karaktereket lehetőség szerint _ karakterrel kell helyettesíteni, 
 Ha lehetséges, kerülni kell az ékezetes betűk használatát, 

A fájlok elhelyezése mappákban történik. Az összetartozó fájlokat célszerűen egy mappában kell 
elhelyezni. A mappa nevének megválasztásakor a fájl elnevezéseinek alapelveit kell betartani. 
 
Elektronikus iratok küldése, fogadása 
Az elektronikus iratok e-mailben továbbíthatók, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk. 
Elektronikus iratot Interneten keresztül le lehet tölteni, ki lehet tölteni.  
Az e-mailben érkező elektronikus iratot úgy kell tekinteni, mintha az hagyományos úton érkezett volna. 
Lehetőség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatás során fel kell tüntetni az e-mail feladóját, az 
érkezés időpontját, illetve a sorszám előtt „e-mail” szöveggel kell külön is megjelölni, valamint papír 
alapon is meg kell őrizni. 
Az elektronikus úton elküldött irat megérkezéséről lehetőség szerint igazolást kell kérni!  
Az igazolásról kapott dokumentumot papír alapon meg kell őrizni és az irathoz kell csatolni. 
 
 
Az iratkezelés szervezeti rendje 
 
A szabályozás célja: Az intézmény iratkezelését úgy kell megszervezni, és az adatokat úgy kell 
rögzíteni, hogy: 

 az irat útja pontosan követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen, 
 szolgálja az intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerű működését, 

feladatainak eredményes és gyors megoldását, 
 az irattári tervben meghatározott ideig biztosítsa az iratok épségben és használható állapotban 

való őrzését és a maradandó értékű iratok levéltári átadását. 
 
 
Az ügyvitel és ügyiratkezelés szervezeti rendje, a felügyeletet ellátó vezető 
 
Az intézményi feladatok ellátásával kapcsolatos hivatalos ügyek szervezését, intézését, az ügyeket 
kísérő iratkezelést, valamint ezek ellenőrzését az intézmény vezetője irányítja az alábbiak szerint: 
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A vezető 
 elkészíti és kiadja az intézmény ügyviteli és iratkezelési szabályzatát 
 jogosult az intézménybe érkező küldemények felbontására (ha ezt az fenntartja magának) 
 jogosult kiadványozni 
 kijelöli az iratok ügyintézőit 
 meghatározza az iratok selejtezésének és levéltárba küldésének évét 
 ellenőrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozó jogszabályok és az iratkezelési szabályzat előírásai 

szerint történjen 
 figyelemmel kíséri az iratkezelésre vonatkozó jogszabályokat és annak változásainak 

megfelelően módosítja az iratkezelési szabályzatot  
 előkészíteti és lebonyolítja az irattári anyag selejtezését és levéltári átadását 
 intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hiányosságok megszüntetése érdekében 
 az irattári anyag károsodását előidéző rendkívüli esemény alkalmával közreműködik a 

hibaelhárítás és az anyagmentés megszervezésben 
 rendszeresen ellenőrzi az irányítása alá tartozó ügyintézés és iratkezelés jelen szabályzatban 

foglaltaknak megfelelő végrehajtását, 
 informatikai rendszer vonatkozásában meghatározza az üzemeltetéssel és ellenőrzéssel 

kapcsolatos munkakörhöz szükséges informatikai ismereteket, kijelöli a számítástechnikai 
rendszer biztonsági követelményeiért felelős és a rendszer üzemeltetéséért önállóan felelős 
személyt 

 jelen szabályzat, valamint a vonatkozó jogszabályok alapján ellenőrzi az iratok védelmét és az 
iratkezelés rendjét 

 
A hiányzó, illetve elvesztett iratok ügyének rendezése 
Az ügyirat elvesztése, jogtalan megsemmisítése, hiánya munkajogi felelősségre vonást von maga után. 
Az ügyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisítésének, eltűnésének okát és körülményeit - az irat 
eltűnésének észlelésétől számított 3 munkanapon belül az intézményegység-vezetőjének ki kell 
vizsgálnia. 
 

BÉLYEGZŐKKEL KAPCSOLATOS RENDELKEZÉSEK  
 
Az intézmény rendelkezik bélyegzőhasználati szabályzattal, mely tartalmazza a bélyegző lenyomatát és 
használati rendjét.  

 
 

AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK EGYÉB FŐ SZABÁLYAI  
 

Szabadság 
 

A pedagógus szabadságát - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek után járó pótszabadság kivételével 
– elsősorban a nyári szünetben kell kiadni. 

  
Ha a szabadság a nyári szünetben nem adható ki, akkor azt az őszi, téli vagy tavaszi szünetben a szünet 
munkanapjait meghaladó szabadságnapokat pedig a szorgalmi időben, illetve a nevelési év többi 
részében kell kiadni. 
  

A pedagógust a tárgyévi pótszabadsága idejéből kötelező munkavégzésre - legfeljebb tizenöt 
munkanapra - a következő esetekben lehet igénybe venni: 

a) továbbképzés, foglalkoztatást elősegítő képzés;  
b) a nevelési-oktatási intézmény működési körébe tartozó nevelés, oktatás;  
c) ha a pedagógus szabadságát részben vagy egészben a nevelési évben adják ki. 
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A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak a főigazgató jogosult. 
 
A dolgozókat megillető, és kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni. 
 
A rendkívüli szabadság igényét írásban kell kérnie a dolgozónak legalább három nappal korábban. 
  
Az munkaviszonyban álló dolgozók továbbképzése 
 
A továbbképzés szabályai: 
 

 Mindenki köteles írásban kérni tovább tanulási kérelmét, akár diploma megszerzéséről, akár 
továbbképzésről van szó; 

 Felsőoktatási intézményben folytatott tanulmányok idején köteles igazolni, hogy beiratkozott az 
adott félévre; 

 A továbbtanuló dolgozó köteles leadni a konzultációs időpontokat. 
 A továbbképzés költségeihez való hozzájárulás mértékét a rendelkezésre álló összeg, a 

továbbképzési díjak, és a jelentkezők száma alapján évente kell felülvizsgálni,figyelembe véve 
a Továbbképzési szabályzatot, illetve a Beiskolázási tervet. 

  
Pedagógusértékelés rendje 
 
Az Oktatási Hivatal honlapján közzétett intézményi önértékelés szabályozza. TÉR értékelés online 
felületen. 
  
A munkábajárás és költségei 
 
A munkáltató támogatja a bejáró dolgozók munkába járás költségeit, a vonatkozó rendelkezések 
értelmében. A jogosultságot évente kell felülvizsgálni. Ha a dolgozónak a munkába járás 
körülményeiben változás állt be, azt a főigazgató részére azonnal be kell jelentenie. 
 
Egyéb szabályok 
 
Fénymásolás 
Az intézményben a szakmai munkával összefüggő anyagok fénymásolása térítésmentesen történik. 
Minden egyéb esetben fénymásoló papír biztosítása szükséges. 
 
Dokumentumok kiadásának szabályai 
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabályzatok, stb.) kiadása csak a főigazgató 
engedélyével történhet. 

 
Gépjárműhasználat: a Debreceni-Nyíregyházi Egyházmegyei főigazgatója engedélyezi. 
 
Internet használata 
Az intézményben csak az intézményi élettel kapcsolatos ügyek intézésére használható az internet. (pl.: 
nevelési – oktatási feladatok kezelésére, pályázatok írásával kapcsolatos dokumentumok letöltésére, 
hivatalos levelezésre, kirándulások szervezésénél, helyfoglalásra, stb.). Magáncélú levelezések, képek, 
egyéb információ letöltése nem engedélyezett. 
  

A  SZABÁLYTALANSÁGKEZELÉSI ELJÁRÁSREND  
  
Az eljárásrend kialakításakor alapvető követelmény az, hogy minden szervezeti egység vezetője felelős 
a feladatkörébe tartozó szakterületen észlelt szakmai és gazdálkodási szabálytalanságok megelőzéséért, 
feltárásáért, nyomon követéséért, dokumentálásáért, a felelősségre vonásért, valamint a hiányosságok 
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megszüntetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvalósításuk ellenőrzéséért. 
  
A szabálytalanságok észlelése 
 
A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerében 
történhet a munkatárs és a vezető részéről egyaránt. Ezen kívül az észlelés származhat a mind belső, 
mind a külső ellenőrzéstől, valamint egyéb külső személytől is. 
 
A szabálytalanság gyanújának intézményen belüli észlelése esetén a szabálytalanság gyanúját 
alátámasztó adatok, bizonylatok, információk csatolása a tájékoztatás kötelező eleme. 
Dokumentumokon alapuló ellenőrzés által feltárt szabálytalanság esetén a hiba kijavítására 
hiánypótlásra felszólító levél megküldésével kell felhívni a folyamatért felelőst személyt. Amennyiben 
a hiánypótlást követően továbbra is súlyos szabálytalanság áll fenn, helyszíni ellenőrzés elrendelését kell 
kezdeményezni. 
 
A költségvetési szerv valamely munkatársa észlel szabálytalanságot 

 
Amennyiben van szabálytalansági felelős, őt kell értesíteni először. A szabálytalansági felelős 
megküldi a tájékoztatást a szervezeti egység vezetőjének a kapcsolódó dokumentumokkal, és 
csatolja az ügyre vonatkozó véleményét, javaslatot téve annak kivizsgálására vagy a vizsgálat 
mellőzésére. 
 
Amennyiben nincs szabálytalansági felelős, a szabálytalanságot észlelőmunkatárs köteles 
értesíteni a szervezeti egység vezetőjét. Amennyiben a szervezeti egység vezetője az adott 
ügyben érintett, a munkatársnak a vezető felettesét, annak érintettsége estén az intézmény 
vezetőjét kell értesítenie. (Írásos értesítést a külön szabályzatokban lefektetett esetekben 
szükséges tenni.) 
 
Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfelelően értesített személy megalapozottnak találja 
a szabálytalanságot, úgy erről értesíti az intézmény vezetőjét. 
 
A főigazgató érintettsége esetén közvetlenül a felügyeleti szerv vezetőjét kell értesíteni. 

  
A vezetőnek kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve indokolt esetben 
a szükséges eljárások megindításáról. 
 
A szabálytalanság jelentésekor ki kell térni arra, hogy: 

 mi a szabálytalanság pontos tartalma; 
 milyen normától való eltérésről van szó; 
 elévülési időn belül észlelték-e a szabálytalanságot; 
 a szabálytalanság mely területet érinti; 
 van-e enyhítő körülmény (pl. a határidő túllépését váratlan, elháríthatatlan külső akadály 

fellépése okozta, a hibás elszámolást informatikai hiba okozta, stb.); 
 a szabálytalanság gyanúja dokumentumokon alapuló vagy helyszíni ellenőrzés következtében 

merült fel; 
 korrigálható-e a szabálytalanság; 
 pénzbeli juttatást érintő szabálytalanság esetén van-e reális lehetőség a visszakövetelésre – 

amennyiben igen, megtörténtek-e az ahhoz szükséges intézkedések; 
 amennyiben kártérítési igény merül fel, foganatosították-e az ahhoz szükséges intézkedéseket. 

 
 
Amennyiben nem a folyamatba épített ellenőrzés során észlelnek egy szabálytalanságot, azt is meg kell 
vizsgálni, hogy a folyamatba épített ellenőrzés miért nem tárta fel a hiányosságot. Ennek oka lehet pl. a 
kontroll tevékenységek nem megfelelő szervezése, végrehajtásának hiányossága; emberi mulasztás; 
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rendszerhiba; előírások be nem tartása, stb.  
 A költségvetési szerv vezetője észleli a szabálytalanságot Az intézmény vezetője, illetve a 

szervezeti egységek vezetőinek észlelése alapján a feladat, hatáskör és felelősségi rendnek 
megfelelően kell intézkedést hozni a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.  

 A belső ellenőrzés során észleli a szabálytalanság Amennyiben a belső ellenőr ellenőrzési 
tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, az intézménynek intézkedési tervet kell 
kidolgoznia a belső ellenőrzés megállapításai alapján, az intézkedési tervet végre kell hajtania. 
Az intézkedési terv végrehajtását az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetője az általa 
éves bontásban vezetett nyilvántartás segítségével követi nyomon.  

 Külső ellenőrzési szerv észleli a szabálytalanságot A külső ellenőrzési szerv szabálytalanságra 
vonatkozó megállapításait az ellenőrzési jelentés tartalmazza. A büntető-, szabálysértési, 
kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy 
hiányosság gyanúja esetén az ellenőrző szervezet a működését szabályozó törvény, rendelet 
alapján jár el (pl. ÁSZ, az EU ellenőrzést gyakorló szervei, stb.). A szabálytalanságra vonatkozó 
megállapítások alapján az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgozni. 

 
  Egyéb külső személy észleli a szabálytalanságot Amennyiben egyéb külső személy jelzi a 

szabálytalanságot, az intézmény vezetőjének a bejelentést érdemben kell megvizsgálnia. 
Ezekben az esetekben javasolt (a szabálytalanság kivizsgálásának eredményétől függően) 
írásban visszaigazolást tenni az észlelő személy felé (amennyiben személye ismert). 
Egyebekben az eljárás megegyezik a költségvetési szerv munkatársa által észlelt 
szabálytalansági eljárással. 

  
A szabálytalansági vizsgálat lefolytatása 
Az intézmény vezetője dönt a szabálytalanság kivizsgálásáról, illetve annak formájáról, valamint 
szükség esetén a szakértői csoport tagjairól. 
 
Az intézmény vezetője illetékesség vagy hatáskör hiányában dönt a szabálytalansági gyanú 
kivizsgálására vonatkozó javaslat és a kapcsolódó dokumentumoknak az érintett szervezet részére 
történő átadásáról. 
 
Az intézmény vezetője a vizsgálatban való részvételre munkatársakat kérhet fel. A döntés 
meghozatalának megkönnyítése érdekében bizottság hozható létre a szervezet folyamatait jól ismerő 
vezetőkből vagy szakértőkből. Indokolt esetben külső szakértőt is felkérhet a munkajogi szabályok 
tiszteletben tartásával. A szakértő írásbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizottság munkájában való 
részvétele nem ütközik összeférhetetlenségi akadályba. 
 
A jogkövetkezményekről való döntés nem kiemelt jelentőségű szabálytalanság esetén az intézmény 
vezetője , a többi esetben az intézmény vezetőjének kötelezettsége. A szabálytalansági felelős a döntések 
meghozatalában nem vehet részt. 
A szabálytalansági vizsgálat maximális időtartamát a belső szabályzatban rögzíteni kell. Amennyiben a 
rendelkezésre álló határidő kevésnek bizonyul, a vizsgálatot folytatónak ezt a tényt – az indok és a 
javasolt határidő feltüntetésével – jeleznie kell az intézmény vezetője felé. 
A vizsgálat eredménye lehet: 

a) annak megállapítása, hogy nem történt szabálytalanság, valamint a szabálytalansági 
eljárás intézkedés nélküli megszüntetése (pl. hibás észlelés, jelentéktelen 
szabálytalanság, stb.) 

b) szabálytalanság megtörténtét megállapító és intézkedést elrendelő döntés 
c) további vizsgálat elrendelése - erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság 

megállapítását követően a felelősség eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelőzése 
érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég a rendelkezésre álló 
információ. 
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A vizsgálatot folytatók intézkedési javaslatot dolgoznak ki az intézmény vezetője számára a hasonló 
szabálytalanságok elkerülése érdekében. 
 
 
A szabálytalanság észlelését követő szükséges intézkedések, eljárások megindítása  

Az intézmény vezetője felelős a szükséges intézkedések végrehajtásáért. Az intézkedések 
végrehajtására határidőt kell szabni. 

Bizonyos esetekben (pl. büntető- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések 
meghozatala az arra illetékes szervek értesítését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottság esetén 
az illetékes szerv a megfelelő eljárásokat megindítsa. 

Kiemelt jelentőségű szabálytalanság esetén a minősítésre vonatkozó végső döntés meghozatala 
és az intézkedések foganatosításának megindítása az intézmény vezetőjének, illetve a belső 
szabályozástól függően az egyes területi egységeknél munkáltatói joggal felruházott vezetők 
hatáskörébe tartozik. 

Intézményen belüli szabálytalanság esetén a kárt okozó munkavállaló köteles az okozott kárt 
megtéríteni. A kártérítési kötelezettséget az érintett szervezeti egység vezetője valamennyi feltétel és 
körülmény mérlegelése után a jogszabályokban előírt korlátok közt korlátlan mértékben csökkentheti. A 
mérlegelési jogkör alól kivételt jelentenek a büntetőeljárás megindítására okot adó cselekmények, mivel 
azok vonatkozásában az eljárás megindítása kötelező, valamint a kiemelt jelentőségű szabálytalanságok, 
mert ott nem csökkenthető a kártérítési kötelezettség. 
 
Az intézmény vezetőjének mérlegelési jogkörébe tartozó jogkövetkezmények: 
 

● kártérítési eljárás, 
● szabálysértési eljárás, 
● pénzbeli juttatások további felfüggesztése – ha a belső szabályozok másként nem rendelkeznek. 

 
A mérlegelési jogkör a belső szabályzatban az érintett területi egység vezetőjére, pénzbeli juttatás 
felfüggesztése esetén a szervezeti egység vezetőjére átruházható. 
 
Az intézmény vezetője feladata a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyomon 
követése során: 

 nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások 
helyzetét; 

 figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását; 
 a feltárt szabálytalanság típusa alapján beazonosítja a további „szabálytalanság-lehetőségeket” 

(hasonló projektek, témák, kockázatok meghatározása), információt szolgáltat a belső ellenőrzés 
számára, elősegítve annak folyamatban lévő ellenőrzéseit, valamint az ellenőrzési környezetre 
és a vezetési folyamatokat érintő eseményekre való nagyobb rálátást; 

 értékeli a megtett intézkedések hatását és hatékonyságát. 
 
Az intézkedést elrendelő vezető, illetve a szabálytalansági felelős is köteles nyomon követni a 
végrehajtást. 
 

Amennyiben az intézkedések végrehajtása során megállapításra kerül, hogy a foganatosított 
intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szabálytalansággal érintett terület vezetőjét, 
valamint annak felettesét írásban értesíteni kell a további intézkedések meghozatala érdekében. A 
szabálytalanság korrigálása esetén nincs további teendő. A szabálytalanság fennállása esetén újabb 
intézkedést kell hozni, illetve kezdeményezni. 
 
Kártérítési kötelezettség 
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A munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott 
kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a munkavállaló a teljes kárt köteles 
megtéríteni. 
A munkavállaló vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási vagy 
elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, amelyeket állandóan 
őrizetben tart, kizárólagosan használ, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapján vett át. 
Amennyiben az intézménynél a kárt többen együttesen okozták, vétkességük, a megőrzésre átadott 
dolgokban a bekövetkezett hiány esetén pedig munkabérük arányában felelnek. 
Amennyiben a kárt többen okozták, egyetemleges kötelezettségnek van helye. A kár összegének 
meghatározásánál a Munka törvénykönyve szabályozása az irányadó. 
 
Az intézmény kártérítési felelőssége 
Az intézmény valamennyi dolgozója felelős a berendezési, felszerelési tárgyak rendeltetésszerű 
használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek, stb. megóvásáért. 
 
A alkalmazotti munkaviszonyból eredő kötelezettségszegés: 
 
A kötelezettség vétkes megszegése: 

 
 Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja távollétét igazolni; 
 Nem munkára képes állapotban jelenik meg;  
 Megszegi a munkájára vonatkozó szabályokat, utasításokat; 
 Nem működik együtt munkatársaival, sőt akadályozza a munkát; 
 Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, továbbképzésen való részvételt, 
 Illetéktelenekkel közöl olyan információkat, amelyek munkája során tudomására jutottak, 
 Megszegi az intézmény belső szabályzatainak rendelkezéseit. 

 
Kötelezettség-szegés lehet még, pl. a munkaköri leírásban felsorolt feladatok el nem végzése, a 

munkáltató utasításainak megtagadása, a rendszeres késés a munkahelyről stb. 
 
 
 

Az Ajaki Tamási Áron Katolikus Általános Iskola és Alapfokú Művészeti 
Iskola, Óvoda és Bölcsőde SZMSZ-e – ezen dokumentum – összesen 117 
számozott oldalból áll.  
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ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK  
  
Jelen szervezeti és működési szabályzatot (SZMSZ) csak a nevelőtestület módosíthatja a szülői 
munkaközösség és a diákönkormányzat véleményének kikérésével.   
  
Az intézmény eredményes és hatékony működtetéséhez szükséges további rendelkezéseket (mint pl. 
Adatvédelmi szabályzat, Belső ellenőrzés szabályzat, Iratkezelési szabályzat, stb…) – önálló 
szabályzatok tartalmazzák. E szabályzatok mint igazgatói utasítások jelen SZMSZ változtatása nélkül  
módosíthatók.  
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LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉK  
 
 
A szervezeti és működési szabályzat elfogadása és jóváhagyása 
 
A módosított szervezeti és működési szabályzatról az intézmény vezetője az intézmény 
diákönkormányzatát tájékoztatta, a 2025. év augusztus hó 26. napján tartott ülésén 
megtárgyalta, elfogadását javasolja a nevelőtestületnek. 
 
Kelt: Ajak, 2025. augusztus 26. 

............................................. 
diákönkormányzat vezetője 

 
 
A szervezeti és működési szabályzatról a szülők képviselőit az intézmény vezetője 2025. 
év augusztus hó 26. napján tájékoztatta. A szülői szervezet a módosított alapdokumentum 
elfogadását támogatja és javasolja.  
 
Kelt: Ajak, 2025. augusztus 26. 
 

............................................. 
szülői szervezet képviselője 

 
 
A szervezeti és működési szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2025. év augusztus 26.  
napján tartott értekezletén – a szakmai munkaközösségek szakmai tartalomra vonatkozó, 
támogató véleménye alapján – elfogadta. 
 
             .............................................                             ............................................. 
       hitelesítő nevelőtestületi tag                                    hitelesítő nevelőtestületi tag  
 
 
 
 
Az Ajaki Tamási Áron Katolikus Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola, Óvoda 
és Bölcsőde szervezeti és működési szabályzatát az intézmény vezetője jóváhagyja. 
 
Ajak, 2025. augusztus hó 29. nap 
 
 

főigazgató 
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Az intézményi SZMSZ-ünknek nem részei, de az intézményünkben meglévő és minden évben 
felülvizsgált szabályzataink a következők: 
 

1. Adatkezelési szabályzat 
2. Adatvédelmi szabályzat 
3. Belföldi kiküldetési és utazási költségtérítés szabályzata 
4. Belső kontroll rendszere és ellenőrzési szabályzata 
5. Bélyegző használata szabályzat 
6. Beszerzések lebonyolításának szabályzata 
7. Bizonyítvány-nyomtatványok kezelési szabályzat 
8. Diákigazolvány kezelési szabályzat 
9. DÖK működési szabályzat 
10. Értékelési szabályzat 
11. Esélyegyenlőségi szabályzat 
12. Etika kódex 
13. Fizetési előleg kérelem szabályzat 
14. Gazdálkodási szabályzat 
15. Gyakornoki szabályzat 
16. Gyermek- és ifjúságvédelmi szabályzat 
17. Hatósági erkölcsi bizonyítvány alkalmazásának szabályzata 
18. Informatikai biztonsági szabályzat 
19. Iratkezelési szabályzat 
20. Közbeszerzési szabályzat 
21. Leltárkészítési szabályzat 
22. Munkába járás költségtérítésének szabályzata 
23. Munkaidő nyilvántartás szabályzat 
24. Munkaruha juttatás szabályzat  
25. Munkaügyi szabályzat 
26. Munka- és tűzvédelmi szabályzat 
27. Osztálynapló vezetése szabályzat 
28. Panaszkezelési szabályzat 
29. Pénzkezelési szabályzat 
30. Pénzmosás és terrorizmus finanszírozása megelőzése és  megakadályozásáról 
31. Szabálytalanságok kezelése szabályzat 
32. Számlarend és számlatükör 
33. Számviteli politika 
34. Szülői közösség működési szabályzat 
35. Tankönyvellátás rendjének szabályzata 
36. Térítési díj- és tandíj szabályzat AMI 2020/2021-es tanévre 
37. Vagyontárgyak értékesítése szabályzat 
38. Vezetékes telefon használatának rendje 

 
 
 
 
 

MELLÉKLETEK: 
 
1.sz. melléklet Munkaköri leírás minta 

2.sz. melléklet DÖK működési szabályzata 

3.sz. melléklet Könyvtár gyűjtőköri szabályzata 
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Munkaköri leírás minta 
 
 
 
Munkavállaló:  

Munkahely:  

Joggyakorló:  

Munkakör megnevezése:  

Iskolai végzettsége, 
szakképesítése: 

 

Munkaideje:  

Cél: 
(Altalánosan megfogalmazott nevelési-oktatási célok meghatározása, amelyek 
utalnak a Katolikus Egyház Etikai kódexében meghatározott nevelési és oktatási 
irányelvekre) 

 
KÖVETELMÉNYEK: 
Elvárt ismeretek: 
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o A közoktatásra és a szakterületre vonatkozó jogszabályok, utasítások és belső szabályzati 
rendszer (SZMSZ, Házirend) ismerete. 

o Az intézmény Pedagógiai programjának és Helyi Tantervének ismerete.  
o A Magyar Katolikus Egyház Etikai kódexének ismerete 

 
KÖTELESSÉGEK: 
A pedagógus általános kötelezettségeit és feladatait meghatározza: a Köznevelési törvény, valamint a 
Magyar Katolikus Egyház által megjelentetett Etikai kódex. 
Az általános kötelességeken és feladatokon túlmenően köteles ellátni és betartani a következőket: 
 
Ezzel összefüggésben kötelessége, hogy: 
 Gondoskodik a diákok testi épségéről, erkölcsi védelmükről, személyiségükről, a balesetek 

megelőzéséről - nem hagy gyereket felügyelet nélkül! 
 Óvja a gyerekek jogait, emberi méltóságukat. 
 Tiszteletben tartja a tanulók és kollégák világnézetét és vallási meggyőződését. 
 Minden tőle telhetőt megtesz annak érdekében, hogy a rá bízott tanuló a teremtett mindenség 

megismerésében, művelésében és megőrzésében élen járjon, nyitott legyen az egyetemes emberi 
civilizáció valamennyi időtálló értékének befogadására, és minden erőfeszítést megtegyen nemzeti 
kultúránk ápolására, gyarapítására és továbbadására. 

 A gondjaira bízott tanulókat keresztény szellemben, egymás megbecsülésére és megértésére neveli. 
 A pedagógiai program alapján tárgyilagos ismeretekkel növeli a tanulók tudását, sokoldalú és 

érdekes foglalkozásokkal, sok gyakorlással fejleszti egyéni képességeit. 
 Objektíven és indoklással értékel — Pedagógiai Programban rögzítettek alapján. 
 Változatos módszerekkel a Pedagógiai Program értékrendje szerint neveli, pozitívan irányítja a 

fiatalokat. Szem előtt tartja, hogy személyiségével, hangnemével, megnyilvánulásaival példát mutat 
a tanulók számára. 

 A tantárgyfelosztás alapján határidőre tanmenetet készít, tanóráira, foglalkozásaira céltudatosan és 
széleskörűen felkészül, és szakszerűen, pontosan, színvonalasan tartja meg azokat. 

 Tantárgyához kapcsolódóan szemléltető és kísérleti eszközöket készít, szerez be, és előkészíti ezeket 
a bemutató és tanuló kísérleti használatához. Az ismereteket a diákok tapasztalataira építve, az 
érdeklődés felkeltésével (motiválással), az életkoruknak megfelelő kifejezésmóddal, képességek 
folyamatos fejlesztése mellett kell átadni. 

 Tervezett differenciálással, életből vett példákkal, versennyel segíti az egyéni képességek és a 
tehetség kibontakozását. Felkészíti és kíséri a diákokat a tanulmányi és kulturális versenyekre, 
vetélkedőkre, és a sport rendezvényekre. 

 Figyelembe veszi az egyéni fejlődés ütemet, a hátrányos családi környezetet, a fogyatékosságot, 
közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában. Differenciált és fezárkóztató 
foglalkoztatással segíti a rászorulókat. 

 Aktívan részt vesz a pedagógiai program értékelésében, módosításában, segíti a tantestületi és 
szakmai értekezletek eredményességét, alkotóan tevékenykedik a szakmai munkaközösség 
munkájában 

 Felelősséggel ellátja az előírt helyettesítéseket, és a tanulók felügyeletét (tanórák, tanórán kívüli 
foglalkozások, óraközi szünetek, tanítás előtti, utáni és rendezvényi ügyeletek) 

 Felügyelheti az osztályozó, különbözeti, és egyéb vizsgákat. 
 Együttműködik a tanulók szüleivel, szükség szerint családlátogatáson ismerkedik a támogatásra 

szoruló tanulók környezetével. Tájékoztatja a szülőket/gondviselőket az intézményi, egyéni 
fogadóórákon, szülői értekezleteken. 

 Szakmai ismereteit továbbképzéseken, tanfolyamokon bővíti, nyílt napokon aktívan részt vállal a 
feladatokból. Bemutató órákat tarthat, és dokumentálva hospitálhat tanítási órákon. 
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 Ellátja a pedagógiai munka adminisztratív teendőit (osztálynaplók, ellenőrző vezetése, a tanulók 
értékelésének beírása, szöveges értékelés, stb.) 

 Kollégái közreműködésével rendben tartja a rábízott szertárat, a tárgyakat. 
 Betartja a munkafegyelmet, a jogszabályok és a szabályzatok előírásait, végrehajtja a főigazgató és 

a helyettes utasításait, szakszerűen végrehajtja a pedagógiai feladatokat. 
 Tanórája/kötelező foglalkozása előtt 15 perccel köteles megjelenni a foglalkozás helyén. 

Akadályoztatásakor az SZMSZ szerint kell eljárnia, biztosítva a szakszerű helyettesítéshez a 
tanmenetet és a tankönyveket. 

 
FELELÓSSÉGI KÖR 
Munkájáért szolgálati felelősséggel tartozik: 

 Köteles a munkavégzésével kapcsolatos jogszabályokat és utasításokat betartani, a 
rendeletben foglaltaknak eleget tenni. 

 Feladata az intézmény Pedagógiai programjában és Munkatervében meghatározott 
feladatok teljesítése. 

 Kötelezi a hivatali titoktartás! 
 Felelősséggel tartozik az intézmény vagyonáért, a tanterem, folyosó, rendjéért, a 

munkájához szervesen kapcsolódó eszközök, taneszközök rendeltetésszerű használatáért. 
Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható különösen: 

 A megbízással járó feladatok határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért. 
 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek és munkatársak jogainak 

megsértéséért. 
 A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, 

elrontásáért. 
 A dokumentációs kötelezettség hiányos elkészítéséért. 
 A vagyonbiztonság és higiénia veszélyeztetéséért. 

 
 
Pedagógus feladatnak minősül: a kötelező óraszámon felüli, a gyermekek oktatásával, nevelésével, 
lelki életével összefüggő feladatok végzése is (erdei iskola, szakmai kirándulás, nyári tábor, 
hitélethez kapcsolódó tevékenységek stb.). 
 
Jelen munkaköri leírás dátum lép hatályba 
 
Ajak, dátum  

 

P.H.      főigazgató 
 
A munkaköri leírást tudomásul vettem, teljesítését magamra nézve kötelezően elismerem.  
 
Munkámat a leírásnak megfelelően végzem, 1 példányt átvettem. 
 

 
munkavállaló 

Ajak, dátum  
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DÖK működési szabályzata 
 
Az Ajaki Tamási Áron Katolikus Általános Iskolában diákönkormányzat működik. E szabályzat 
tartalmazza a diákönkormányzat szervezeti felépítését és a működésére vonatkozó legfontosabb 
szabályokat, működési rendjét. 

1. A diákönkormányzat megalakítása és szervezete 
1.1 Az Ajaki Tamási Áron Katolikus Általános Iskola tanulói, a tanulóközösségek és a 

tanulók érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot hoztak létre, amelynek 
megalakítását a tanulók közössége támogatta. A diákönkormányzat Szervezeti és 
működési szabályzatát (továbbiakban: SzMSz) a választó tanulók közössége fogadta 
el és a nevelőtestület hagyta jóvá. Az Ajaki Tamási Áron Katolikus Általános Iskola 
diákönkormányzata — a jogszabályok felhatalmazása szerint — eljárhat az iskola 
valamennyi tanulójának a képviseletében, mert az egyes osztályok küldöttei 
választották meg. 

1.2 A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. 
A diákönkormányzat munkáját a tanulók által felkért, az iskolában tanító pedagógus 
segíti. Diákönkormányzati képviselőnek, az osztály diákbizottság vezetőjének 
(osztálytitkár) vagy helyettesének, más tisztségviselőnek az iskola tanulói közül bárki 
jelölhető és megválasztható. 

1.3 Az iskola tanulói közös tevékenységük megszervezésére a házirendben 
meghatározottak szerint — diákköröket hozhatnak létre. 

1.4 A tanulóközösségek döntési jogkört gyakorolnak — a nevelőtestület véleményének 
meghallgatásával — saját közösségi életük tervezésében, szervezésében, valamint 
tisztségviselőik megválasztásában, és e szabályzatban foglaltak alapján jogosultak 
képviseltetni magukat a diákönkormányzatban. 

2. A Szervezeti és működési szabályzat hatálya és érvényessége, módosítása 
2.1 Ezen SzMSz hatálya kiterjed az általános iskola 3-8. évfolyam valamennyi tanulójára. 
2.2 A diákönkormányzat Szervezeti és működési szabályzatát a választó tanulók 

közössége fogadta el, és a nevelőtestület hagyta jóvá. 
2.3 A Szervezeti és működési szabályzat a tantestületi elfogadást követő kihirdetésétől 

kezdődően határozatlan időre szól. 
2.4 A Szervezeti és működési szabályzat módosítása 

2.4.1 A SzMSz-t módosítani kell, ha azt a jogszabályok változása vagy az iskolai 
SzMSz megváltozása szükségessé teszik. Módosítása — az eredeti SzMSz 
elfogadási eljárásától eltérő módon — a diákközgyűlés jogköre. 

2.4.2 A SzMSz-t módosítani lehet, ha azt 
 a diákönkormányzat Diáktanácsa, 
 az intézmény tanulóinak legalább 30%-a, 
 az iskola főigazgatóje,  
 a tantestület kezdeményezi. 

 
A módosítási indítványt a tervezett módosítási időpont előtt legalább egy 
hónappal el kell juttatni az iskolai diákönkormányzat vezetőjének, illetve a 
tantestületnek. A diákönkormányzat vezetője és az iskola főigazgatóje közösen 
gondoskodik arról, hogy az érintettek megismerhessék annak tartalmát, és a 
módosítást tárgyaló értekezletre legalább 15 nappal előbb meghívást kapjanak. 

2.4.3 A SzMSz módosításának jóváhagyása csak akkor tagadható meg, ha az 
jogszabálysértő vagy ellentétes az iskola Szervezeti és működési 
szabályzatával, illetve házirendjével. A SzMSz módosításának jóváhagyásáról 
a tantestületnek a beterjesztést követő 30 napon belül nyilatkoznia kell. 

3. A diákönkormányzat szervezeti felépítése és munkarendje 
3.1 A diákönkormányzat vezetőjét (a Diáktanács elnöke) a Diáktanács a tanév eleji első 

ülésén titkos szavazással választja meg. A diákönkormányzat vezetője jogosult a 
diákönkormányzat jogi képviseletére. A tantestület előtt, továbbá iskolai, városi, 
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közéleti szinten képviseli a diákönkormányzatot, jogosult a diákönkormányzat által 
írott hivatalos levelek aláírására. Feladatai közé tartozik a főigazgatóvel és a 
diákönkormányzat munkáját segítő pedagógussal való rendszeres kapcsolattartás. 

3.2 A diákönkormányzat vezetőjének helyettese a diákönkormányzat vezetőjének 
megbízásakor vagy a diákönkormányzat vezetőjének tartós távollétében jogosult a 
diákönkormányzat jogi képviseletére. A diákönkormányzat vezetőjének helyettesét a 
diákönkormányzat vezetőjének javaslatára a megválasztott Diáktanács tagok közül 
nyílt szavazással választják meg. Kapcsolatot tart a diákönkormányzat vezetőjével, 
az osztályképviselőkkel, a diákönkormányzat munkáját segítő pedagógussal, továbbá 
a főigazgatóvel. 

3.3 Az osztály diákönkormányzati tevékenységének irányítása, valamint közvetlenül az 
osztály érdekképviseletének ellátása céljából minden osztály legalább két-két 
diákönkormányzati képviselőt (osztálytitkár és helyettese) választ. Az 
osztályképviselőket az osztály diákjai titkos vagy nyílt szavazással választják meg. 
Az osztálytitkár és helyettese akkor tekinthető megválasztottnak, ha az osztályban 
tanuló diákok több mint 50%-a szavazatával támogatta őket. 

3.4 A diákbizottság határozatainak végrehajtását, a diákönkormányzat ügyeinek vitelét 
a Diáktanács (osztálytitkárok alkotják) végzi. Munkáját — a Diáktanács tagjaként — 
a diákönkormányzat vezetője irányítja, koordinálja. 

3.5 A diákönkormányzat legfelső szintű irányító testülete a Diáktanács. A Diáktanácsot 
a diákönkormányzat megválasztott vezetője irányítja. A Diáktanács jogköre a 
diákönkormányzatot érintő határozatok meghozása. A Diáktanács szükség szerint 
ülésezik, az ülés összehívása a diákönkormányzat vezetőjének feladata. Össze kell 
hívni, ha azt az osztályképviselők legalább 30%-a, a tantestület, a főigazgató vagy a 
diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus kezdeményezi. 
A Diáktanács tagjai: 

 a diákönkormányzat vezetője, 
 az osztályképviselők (osztálytitkár, akadályoztatása esetén a 

helyettese). 
A Diáktanács határozatait egyszerű szótöbbséggel hozza. A szavazás formája lehet 
nyílt és titkos. A szavazás módjáról a jelenlévők mindig nyílt szavazással döntenek. A 
levezető elnöki feladatot a Diáktanács valamelyik tagja vagy a diákönkormányzat 
által megbízott személy látja el. Az ülésről jegyzőkönyv vagy emlékeztető készül. A 
Diáktanács ülése akkor határozatképes, ha azon a tagok legalább 50%-a jelen van. 

3.6 A diákönkormányzati tisztségviselők megbízatásának időtartama valamennyi 
megbízatás esetében a megválasztás tanévének végéig vagy a tisztségviselő 
lemondásáig szól. A munkáját nem megfelelően végző tisztségviselő az e szakaszban 
szereplő határidő lejárta előtt, akár tanév közben megválasztásával azonos módon 
visszahívható. 

3.7 Az iskolai diákönkormányzat legfelsőbb szerve a diákközgyűlés. A diákközgyűlés az 
iskola tanulóinak tájékoztató és tájékozódó fóruma, amelyet évenként legalább egy 
alkalommal össze kell hívni. A diákközgyűlést a tanév rendjében meghatározottak 
szerint a diákönkormányzat vezetője hívja össze legalább 15 nappal a diákközgyűlést 
megelőzően. Az évi rendes közgyűlésen a diákönkormányzat és az iskola képviselője 
beszámol az előző közgyűlés óta eltelt időszak munkájáról, különös tekintettel a 
gyermeki jogok, a tanulói jogok helyzetéről és érvényesüléséről. A diákközgyűlésen a 
tanulók az iskola életét érintő ügyekben kérdéseket intézhetnek a 
diákönkormányzathoz, illetve az iskola vezetőihez. Az évi rendes diákközgyűlésen a 
tanulók diákképviselőket választhatnak. Rendkívüli diákközgyűlés összehívását az 
iskolai diákönkormányzat vezetője kezdeményezheti. 

3.8 A diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus a diákönkormányzat felkérése 
alapján végzi tevékenységét. Feladata a kapcsolattartás az iskola vezetésével, a 
tantestülettel. A diákönkormányzat vezetőjének szóbeli vagy írásbeli megbízásakor 
jogosult a diákönkormányzat tantestület előtti képviseletére. 
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4. A diákönkormányzat jogai 
4.1 A döntési jogok köre 

A diákönkormányzatnak döntési joga van (a nevelőtestület véleményének 
kikérésével) az alábbi kérdések szabályozásakor: 

 saját működéséről, hatáskörei gyakorlásáról, 
 saját szervezeti és működési szabályzatának megalkotásakor, 
 saját tájékoztatási rendszerének megalkotásakor és működtetésekor, 
 a működéshez biztosított anyagi eszközök felhasználásakor, 
 egy tanítás nélküli munkanap programjának meghatározásakor. 

 
4.2 A véleményezési jogok köre 
A diákönkormányzatnak az iskola életével, a tanulókkal kapcsolatos minden kérdésben 
véleményezési joga van. Kötelező a diákönkormányzat véleményének kikérése az alábbi 
ügyekben: 

 a tanév helyi rendjének meghatározásakor, 
 a választható tantárgyak körének meghatározásakor, 
 a tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás során, 
 az intézményi dokumentumok nyilvánosságának SzMSz-ben történő 

szabályozásakor, 
 az intézmény adatkezelési szabályzatának módosításánál, 
 a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt, 
 az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor,  
 a házirend elfogadása előtt, 
 a fenntartónak az intézmény átszervezésével, feladatának módosításával kapcsolatos 

döntése előtt. 
 

Az iskolai diákönkormányzat véleményét — az előzőekben meghatározottakon túl — ki 
kell kérni az alábbi ügyekben: 

 a tanulók közösségét érintő kérdések meghozatalánál, 
 a tanulók helyzetét elemző, értékelő beszámolók elkészítéséhez, elfogadásához, 
 a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez, 
 az iskolai sportkör működési rendjének megállapításához, 
 az egyéb foglalkozás formáinak meghatározásához, 
 a könyvtár, a sportlétesítmények működési rendjének kialakításához, 
 az intézményi SZMSZ-ben meghatározott ügyekben. 

 
A diákönkormányzat elsősorban a tanulói érdekérvényesítés iskolai szerve. 
A diákönkormányzat feladata, hogy a jogszabályok és a saját SzMSz-e által 
meghatározottak szerint a tanulói jogoknak és kötelességeknek érvényt szerezzen, az 
egyének és közösségeik érdekeinek képviseletében lehetőségeinek megfelelően járjon el. 
 
5. A diákönkormányzat gazdálkodása 

A Diákönkormányzat igyekszik saját bevételeit növelni, amelynek forrásai a következők: 
 papírgyűjtés bevétele, 
 pályázatok, 
 alapítványi támogatások, 
 adományok és felajánlások. 

 
A rendelkezésre álló anyagiak felhasználásáról minden esetben a Diáktanács dönt. 
Felhasználási területei: a „Tudás érték!” diákönkormányzati díj emlékplakettje, vetélkedők és 
ünnepek megrendezése, jutalmazások, öntevékeny rendezvények támogatása. 
A diákönkormányzat feladatainak ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola helyiségeit, 
berendezéseit, ha ezzel nem korlátozza az iskola működését. 
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Ajak, 20… szeptember … 
 
 
     ………………………………………         ……………………………………… 

diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus         diákönkormányzat vezetője 
 
 
 

                   ………….……………………. 
         Rozinka Mihály  
       főigazgató 
 
 

Záradék 
Az intézmény tantestülete a diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát 
megtárgyalta és a mai napon jóváhagyta. 
 
Ajak, 20... szeptember ... 
 
A nevelőtestület nevében: 
 

 ………….……………………. 
   Rozinka Mihály  
  főigazgató 
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Könyvtár gyűjtőköri szabályzata 
 
 

I. Általános gyűjteményszervezés: 
Az Ajaki Könyvtár városi és iskolai könyvtári funkciójából adódóan a dokumentumok 
beszerzésénél a két feladatkör egyenértékű teljesítését veszi alapul, figyelembe véve a használók 
igényeit. 
A művelődéshez, a tanuláshoz, az egyéni önképzéshez, a politikai, közéleti és szakmai 
tájékozódáshoz, az igényes szórakozáshoz, a kulturált szabadidős tevékenységhez szerzi be 
gyűjteményét 
 
II. Gyűjtési szempontok 
Könyvtárunk gyűjti az országban és a határon túl megjelenő magyar nyelvű dokumentumtermésből 
válogatva a szak- és szépirodalmi műveket, a gyermek- és ifjúsági irodalmat, válogatva a hang- , 
kép-, és elektronikus dokumentumokat. 
 
 
II.1. Témakörök szerint 
Főgyűjtőkör 
 

      Nyilvános könyvtári feladatként gyűjtjük: 
 Általános művek közül az egyetemes összefoglalókat, általános lexikonokat, enciklopédiákat. 
 Filozófia, pszichológia, logika, etika, esztétika átfogó műveit. 
 Vallási területen a keresztény és nem keresztény egyházakat bemutató átfogó műveket. 
 Társadalomtudomány területén az összegző munkákat. 
 Az oktatással kapcsolatos alapvető irányelveket, dokumentumokat, a tudományág alapjait 

tárgyaló ismeretközlő műveket. 
 Néprajzi műveknél a magyarság értékeit, tájegységünkre vonatkozó munkákat 
 Természettudományok területén a korszerű ismereteket átfogó ismeretközlő műveket. 
 Alkalmazott tudományok területén az általános ismeretterjesztő műveket. 
 Művészetek területén minden művészeti ág összefoglaló, általános ismereteket nyújtó 

ismeretterjesztő műveket. 
 Sport területén az általános összefoglalókat, ismeretterjesztő műveket. 
 Nyelv és irodalom területén a nyelvhelyességre és helyesírásra vonatkozó munkákat, az 

irodalomtörténetre vonatkozó átfogó műveket, a magyar és világirodalom összefoglaló műveit. 
 Földrajzi művek területén a kontinensekre, országokra vonatkozó leírásokat, útikönyveket, 

atlaszokat. 
 Történelmi művek területén a magyar és egyetemes történelem átfogó műveit. 

 
Szépirodalom: 

 A magyar- és világirodalom klasszikusait, valamint válogatva a modern irodalom alkotásait, 
képeskönyveket, mesés- és verseskönyveket, gyermek- és ifjúsági regényeket, történeteket. 

 A településről szóló írásokat, dokumentumokat. 
 
        Iskolai könyvtári feladatként gyűjtjük: 

 az oktatásban felhasználható általános és szakirányú kézikönyveket, lexikonokat, 
enciklopédiákat, szótárakat, bibliográfiákat, 

 a pedagógia és társtudományaitól az alapvető műveket, 
 az iskolában oktatott tantárgyaknak megfelelő tudományok legújabb eredményeit összefoglaló 

műveket, 
 azokat az értékes szépirodalmi műveket, amelyek a tantervi anyag tanításához közvetlenül 

kapcsolódnak, és amelyek a nevelői munkában felhasználhatók, 
 a tantervben megjelölt házi olvasmányokat, ajánlott irodalmat, a magyar- és világirodalom 
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klasszikusainak gyűjteményes munkáit. 
 
 

Mellékgyűjtőkör 
 szórakoztató irodalmi alkotásokat 
 sci-fi és bűnügyi regényeket 

 
II.2. Nyelvi határ 
Meghatározó nyelv a magyar. Az idegen nyelvek közül beszerzésre kerülnek a világnyelvek 
tanulását segítő nyelvkönyvek, szótárak.  
A szépirodalom körében válogatással beszerzésre kerülnek a magyar-eredeti nyelvű párhuzamos 
művek.  
 
II.3. Időhatár 
A dokumentumok beszerzésénél meghatározó az új könyvek vásárlása. Hiánypótlásként jó 
állapotban lévő könyveket is beszerzünk. A helyismereti gyűjtemény alakításánál nincs időkorlát. 
 
 
II.4. Földrajzi keretek 
A Magyarországon vagy határon túli országokban magyar nyelven megjelent művek válogatott 
beszerzése. 
 
II.5. A feldolgozás jellege 
Felnőtt szépirodalmi és szakirodalmi művek, gyermek- és ifjúsági irodalom körébe tartozó művek, 
az iskolai oktatást segítő dokumentumok. 
 
 
II.6. Dokumentumok típusa 

 Könyvek 
 Időszaki kiadványok 
 Brosúrák, kis- és aprónyomtatványok (helyismereti gyűjtemény körében) 
 Hanghordozók: hangkazetta és CD (a hangkazetta gyűjtése lezárult) 
 Audiovizuális anyagok: VHS, DVD (a VHS gyűjtése lezárult) 
 Elektronikus dokumentumok 
 Térképek, atlaszok 

 
      Időszaki kiadványok gyűjtése 
 

 Megyei napilap, válogatva az országos hetilapok, folyóiratok. 
 Helyismereti vonatkozású sajtótermékek. 
 Pedagógiai és ismeretterjesztő kiadványok válogatva 

 
II.7. Példányszámok 
A felnőtteknek szánt művekből egy példányt, a gyermek- és ifjúsági művekből az érdeklődéstől 
függően két példányt vásárolunk. Több példányt vásárolunk a kötelező- és ajánlott irodalmi 
művekből  
 
II.8. Nyilvántartási és tárolási szempontok 
A könyvtári dokumentumok az egyedi és csoportos nyilvántartásba kerülnek bevételezésre. 
A tartós tankönyvek brosúra nyilvántartásba kerülnek. 
 
A könyvtári állományok elhelyezése 
 
Olvasótermi állomány:  
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Az olvasóteremben kerülnek elhelyezésre az általános és szaklexikonok, gyermekenciklopédiák, 
szótárak, egy-egy szakterület összefoglaló művei. 
 
Kölcsönző termi állomány: 
Ide kerülnek elhelyezésre a felnőtt szépirodalmi és ismeretterjesztő művek. A gyermek- és ifjúsági 
művek, kötelező olvasmányok. 
 
Raktári állomány: 
A ritkábban használt dokumentumok tárolását szolgálja. 
 
II.9. Gyarapítás módjai 
Vásárlás: fenntartói költségvetéstől függően 
Ajándék: elfogadjuk a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó felajánlásokat 
 
III. Helyismereti gyűjtőköri szabályzat 
A Helyismereti gyűjtemény a 22/2005. (VII.18.) NKÖM rendelet alapján muzeális értékű 
dokumentum. A gyűjteménybe elhelyezett dokumentumokat tartósan meg kell őrizni, az 
állományból nem törölhető. 
 
1.Tartalmi elhatárolás 
 
1.1 Földrajzi elhatárolás 
Elsődlegesen és teljességre törekvően Ajak városra vonatkozó dokumentumokat gyűjtjük. 
 
1.2 Kronológiai elhatárolódás 
Egyaránt gyűjtjük a múltra, jelenre és jövőre vonatkozó információkat. 
 
1.3 Tematikai elhatárolódás 
A gyűjteménybe tartoznak minden Ajakról szóló gazdasági, társadalmi, kulturális, intézményekkel, 
civil szervezetekkel kapcsolatos dokumentumok. 
 
Helyi kiadványok: amelyek a településen jelennek ill. jelentek meg. 
Helyi szerzők művei:  

 a településen született, itt él, helyi témáról ír 
 a településen született, nem helyi témáról ír 
 nem helyi születésű, itt élő, helyi témával foglalkozó 
 nem helyi születésű, itt élő, nem helyi témával foglalkozó szerző 

 
2. Formai elhatárolódás 

Könyvek 
Hírlapok és egyéb időszaki kiadványok 
Térképek 
Plakátok, aprónyomtatványok és egyéb nyomdai termékek 
Kéziratok, gépiratok, fénymásolatok 
Hang- és képdokumentumok 
Elektronikus dokumentumok 

 
 
Tartós tankönyvek kezelési szabályzata 
 
Tartós tankönyvek kezelése: 
Tartós tankönyv az a tankönyvvé nyilvánított tankönyv, könyvhöz kapcsolódó kiadvány, amely nem 
tartalmaz a tankönyvbe történő bejegyzést igénylő feladatokat, a nyomdai kivitele megfelel az e 
rendeletben meghatározott, a tartós tankönyvekre előírt sajátos technológiai feltételeknek, és alkalmas 
arra, hogy a tanulók legalább négy tanéven keresztül használják. 
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 A tartós tankönyv beszerzése az iskola által készített felmérés alapján készül el minden év május 

31-ig.  
 A tartós tankönyv összegének felhasználására a tankönyvfelelős előzetes felmérés alapján 

javaslatot tesz, amelyet a nevelőtestület hagy jóvá. 
 •A tartós tankönyvek időleges brosúra nyilvántartásba kerülnek (3/1975 KM-PM rendelet), 

amelyeket a diákok a könyvtárból tartós használatra kölcsönöznek (igényfelmérés alapján).  
 A dokumentumok csak nyilvántartásba vétel és bélyegzés után kölcsönözhetők.  
 A tartós tankönyvek, továbbá a nem hagyományos dokumentumok nyilvántartásának 

vezetésénél, a fenti dokumentumok törlésénél és leltározásánál a 3/1975.(VIII: 17.) KM-PM sz. 
együttes rendelet továbbá a könyvtári állomány nyilvántartásáról szóló MSZ 3448-78 
figyelembevételével történik.  

 
A tartós tankönyvek kölcsönzése: 
Ha az iskola a normatív kedvezmény biztosítását tankönyvkölcsönzéssel is meg kívánja oldani, a 
tankönyvet addig az időpontig kell a tanuló részére biztosítani, ameddig az adott tantárgyból a helyi 
tanterv alapján a felkészítés folyik. 

 Az iskolától kölcsönzött tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kárt a tanulónak 
(szülőnek) az iskola részére meg kell téríteni. A kártérítés összege megegyezik a tankönyvnek 
az adott tanévi tankönyvjegyzékben feltüntetett fogyasztói árával. 

 
Könyvtárhasználati szabályzat 
Általános könyvtár-látogatási szabályok 
 
Az Ajaki Könyvtár könyvtárhasználati szabályzatát a 1997. évi CXL tv. a kulturális javak védelméről 
és muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról szóló rendelkezések alapján szabályozza. 
 
A könyvtár nyitvatartási ideje 

Nyitvatartás:  Hétfő:   9-15 
Kedd:   9-16 

                          Szerda:         9-16 
             Csütörtök:     9-16 

                          Péntek:        12-18 
                          Szombat:     14-17 
A könyvtári tagság feltételei  
 
A könyvtár szolgáltatásait nyitvatartási időben bárki igénybe veheti, aki a könyvtár használati 
szabályzatában előírtaknak megfelel, az abban foglaltakat betartja. 
 

 Könyvtárunkba a beiratkozás díjtalan. 
 14 év alattiak beiratkozásához eltartójuk által aláírt jótállási nyilatkozat szükséges. 
 14 év felett a beiratkozáshoz személyi igazolvány, lakcím igazolvány, külföldi állampolgárok 

esetén útlevél szükséges. 
 Beiratkozáshoz a következő adatok szükségesek: név, anyja neve, születési helye és ideje, 

lakcíme, személyi igazolványának vagy útlevelének száma. 
 A foglalkozás és munkahely adatainak megadása statisztikai jellegű, nem kötelező. 
 A beiratkozó a belépési nyilatkozat aláírásával kötelezi magát a használati szabályzat 

elfogadására. 
 A könyvtárhasználó köteles az adataiban történő változást a könyvtárosnak jelezni. 
 A beiratkozást minden naptári év elején meg kell újítani. 
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Szolgáltatások: 
A könyvtárhasználók térítési díj nélkül vehetik igénybe a könyvtári szolgáltatásokat. 
Beiratkozáshoz nem kötött szolgáltatások 

 Könyvtárlátogatás 
 Tájékoztatás a könyvtár és a könyvtári rendszer szolgáltatásairól 
 Állományfeltáró eszközök (cédulakatalógus) használata 
 Nyomtatott dokumentumok helyben használata 

 
Beiratkozáshoz kötött szolgáltatások 

 Kölcsönzés 
 Könyvtárközi kölcsönzés  
 Számítógép- és internet használat, nyilatkozattételi kötelezettség mellett  
 Irodalomkutatás 
 Könyv eljuttatása beteg vagy mozgásképtelen olvasóhoz 
 Szkennelés 

 
Helyben használat 

 Az olvasóteremben elhelyezett dokumentumok csak helyben használhatóak, azonban kivételes 
esetben a könyvtár zárva tartása alkalmával kiadható. 

 A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára 
kikölcsönözhetik. 
 

 
Kölcsönzés 

 
A kölcsönzés általános szabályai 

 
A könyvtárból a dokumentumokat a könyvtáros tudtával, a kölcsönzési nyilvántartásban való 
rögzítéssel lehet kölcsönözni.  
A kölcsönzés érvényes Olvasójegy használatával történik, amely által előkereshető az olvasó 
Személyi lapja. A Személyi lapon szerepel a kölcsönzési lejárat napja, a kölcsönzött dokumentumok 
leltári száma, szerzője, címe, a visszahozott dokumentum dátuma. A kölcsönzéskor az olvasó 
aláírásával igazolja a beírt adatok valódiságát. 
Az Olvasójegyen szerepel a kölcsönzési lejárat napja, valamint a visszahozott dokumentum dátuma. 
A kölcsönzött dokumentumokat az olvasó köteles a megadott határidőre visszaszolgáltatni. 
 
Elveszett olvasójegy 100,- Ft ellenében pótolható. 

 
Kölcsönzési feltételek 

Könyvek 
 Egy olvasó egyszerre 5 db könyvet kölcsönözhet. 
 A kölcsönzési idő 3 hét, amely még kétszer meghosszabbítható, amennyiben nincs a 

dokumentumra előjegyzés. 
 Az olvasótermi állományegység csak kivételes esetben és csak a könyvtár zárva tartása 

alkalmával lehetséges. 
 
Egyéb dokumentumok 

 Újságok, folyóiratok az éppen aktuális lapszám kivételével. 
 
Maximálisan kölcsönözhető: 3 db 
Kölcsönzési idő: 2 nap 
 

Kölcsönzés hosszabbítása 
A kölcsönzött dokumentumok hosszabbítása történhet személyesen vagy telefonon. 
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Előjegyzés 
A kikölcsönzött dokumentumokra előjegyzés kérhető. A kért dokumentum beérkezését követően a 
könyvtár értesíti az igénylőt. 
 
Könyvtárközi kölcsönzés 
A könyvtárközi kölcsönzés által minden beiratkozott olvasó hozzájuthat más könyvtártól az általa 
igényelt, de könyvtárunk állományában nem található dokumentumokhoz. 
A könyvtárközi kölcsönzéssel kapott dokumentumokra a küldő könyvtár által megállapított szabályok 
és díjak érvényesek. A dokumentumok visszaküldésének postaköltsége az olvasót terhelik. 
 
Kölcsönzési késedelem 
 

 A könyvtár Visszakérő lapot küld, ha lejár a kölcsönzési határidő  
 A dokumentumok késedelmes visszahozásáért késedelmi díjat kell fizetni, melynek összege 5 

Ft/dokumentum/nap 
 Késedelmes tartozás esetén újabb dokumentum nem kölcsönözhető 

 
Elveszett dokumentum megtérítése 
 

 Amennyiben az olvasó a kivitt dokumentumot elveszítette vagy megrongálta, a könyvtár 
lehetővé teszi, hogy azt ugyanazon művel pótolja. 

 Pótlás hiányában az olvasó köteles megtéríteni a dokumentum aktuális beszerzési árát. 
 A tartozását nem rendező kölcsönző tagságát a könyvtár felfüggeszti és végrehajtási eljárást 

kezdeményez ellene. 
 
Jogszerűtlen könyvtárhasználat következményei 
 
Általános szabályok: 

 A könyvtárba látogatók kabátjaikat, táskáikat az erre kijelölt fogasokon helyezhetik el. A 
kabátokban, táskákban hagyott értékekért a könyvtár felelősséget nem vállal. Az értékek külön 
kérésre a könyvtárosnál elhelyezhetők.  

 A könyvtárban mobiltelefon használata tilos! 
 A könyvtár helyiségeibe enni- és innivalót bevinni tilos! 
 Dohányozni csak a kijelölt helyen szabad! 
 A könyvtár helyiségeiben be kell tartani a tűzrendészeti szabályokat. Nyílt láng használata a 

könyvtárban tilos! 
 A könyvtár rendjét az olvasó köteles betartani. 
 A könyvtár dokumentumait, eszközeit köteles mindenki rendeltetésszerűen használni, az 

esetlegesen okozott kárt megtéríteni.  
 A szerzői jogi szabályok megsértése a könyvtárhasználó felelőssége. 
 A Könyvtárhasználati szabályzat be nem tartása a könyvtárhasználat időleges vagy végleges 

felfüggesztésével jár. 
 
A könyvtárhasználat időleges felfüggesztése 

 A könyvtárhasználó magatartásával zavarja a könyvtári ellátást. 
 Nem tartja be a számítógép-használati szabályzatot. 
 A könyvtári tagnak tartozása van a könyvtár felé. 

 
Végleges felfüggesztés 
Az a látogató, akit szándékos károkozáson érünk, elveszíti könyvtárhasználati jogát. 
 
Számítógép-használati szabályzat 

 A számítógép használata csak beiratkozott olvasók számára biztosított. 
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 A számítógép- és internet használata naponta egy alkalommal vehető igénybe. 
 Használati idő fél óra, amely a forgalomtól függően meghosszabbítható /max. 1 óra/. 
 A számítógép használatát regisztrálni kell. 
 A számítógépek be- és kikapcsolását csak a könyvtáros végezheti. 
 Fizető adatbázisok használati díja a felhasználót terhelik. 
 Külső adathordozó (pendrive, CD/DVD, SD kártya, stb.) használatára csak vírusellenőrzés 

után kerülhet sor. 
 A könyvtáros korlátozhatja a webhelyek használatát annak tartalmától függően. 
 Aki a gépekben szándékosan hibát okoz, eltiltható a használatától. 
 Bármilyen meghibásodás esetén az ügyeletes könyvtárost haladéktalanul értesíteni kell! 

Aki a fenti szabályokat megsérti, az a számítógép használatától időlegesen vagy véglegesen eltiltható. 
 
Az 1997. évi CXL. törvény 57.§ (4) alapján a könyvtárhasználó kezdeményezheti a könyvtárhasználati 
szabályzat módosítását. 
 
Munkaköri leírás 
 
Az intézmény neve/címe: Ajaki Tamási Áron Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola 4524 
Ajak, Hajnal u. 11 
Fedorné Kovács Erika  
Könyvtárvezető, könyvtáros 
munkaköri leírása 
(Általános iskola) 
Munkakör megnevezése: Könyvtáros, könyvtárvezető FEOR száma: 2611 
Munkaidő: Heti 40 óra 
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: Intézmény Igazgatója 
A munkakörnek utasítást adó munkakörök: 

- főigazgató. 
- főigazgató-helyettes 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek 
 
A munkakör célja: 
A köznevelési törvényben előírtak alapján, az intézmény könyvtár működésére vonatkozó belső 
szabályozása figyelembevételével, az iskolai és települési könyvtár feladatinak ellátása. 
 
Helyettesítés rendje: 
- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 
-részben, pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 
 
A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

 A 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről (Nkt). 
 A 110/2012 (VI.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról. 
 A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról. 
 1997. évi CXL tv. a kulturális javak védelméről és a muzeális intézményekről, a nyilvános 

könyvtári ellátásról és a közművelődésről  
 3/1975. (VIII. 17.) KM_PM együttes rendelet a könyvtári állomány ellenőrzéséről  
 Alapító okirat, SZMSZ, Minőségirányítási program, Házirend, 
 Pedagógiai program. 

 
A munkavégzés helye: 4524 Ajak, Hajnal út 20. 
A könyvtáros a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra jogosult 
munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el. 
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A munkakör tartalma 
Szakmai feladatok 
Általános szakmai feladatok 
A könyvtárosi feladattal kapcsolatos általános szakmai feladatok 
- A könyvtáros rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, a könyvtárosi feladatok ellátásához 
szükséges szakmai végzettséggel. 
- Tevékenysége során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkölcsi normákat. 
- Tevékenysége során kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. Közösségi feladatokat 
vállal. 
Együttműködés a szülőkkel 
- Munkája során együttműködik a szülőkkel és a pedagógusokkal a tanulók személyiségének 
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásában. 
- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség kialakítása, 
fejlesztése során. 
- Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti 
meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik. 
Az egyes jogok biztosítása 
- Gondoskodik a tanulók közoktatási törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 
- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 
- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, intézkedései 
meghozatalakor. 
Minőségirányítással kapcsolatos feladatok 
- Figyelemmel kíséri az intézmény minőségirányítási programját, különösen a megfogalmazott 
minőségpolitikát és minőségcélokat. 
- Fogadja a szülők iskola működésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s 
azokat tolmácsolja a főigazgató felé. 
 
Részletes szakmai feladatok 
A könyvtárosi feladatok 
- Közreműködik az iskolai könyvtár működésére vonatkozó belső szabályozás elkészítésében és 
felülvizsgálatában – pl.: A könyvtár működési rendje. 
- Figyelemmel kíséri, hogy a könyvtár működésének általános alapkövetelményei fennállnak-e, azaz 

- a könyvtárhelyiség megfelelő-e (könnyen megközelíthető, tágas, a könyvelhelyezés szabad 
polcrendszerben megoldott), 
- a könyvtári alapdokumentumok száma, összetétele megfelelő-e, igazodik-e az általános iskola 
által ellátandó feladatokhoz, 
- rendelkezésre áll-e a könyvtári dokumentumokról a lelőhely nyilvántartás, 
- a könyvtár működésének egyéb technikai feltételei biztosítottak-e, pl.: asztalok, székek, 
fénymásoló, nyomtató, könyvtári dokumentumok kiadásához szükséges eszközök stb. 

- Gondoskodik arról, hogy a könyvtár az előre meghatározott nyitvatartási rendben rendelkezésre álljon 
a tanulók, illetve a pedagógusok részére.  
- Indokolt esetben javaslatot tesz a könyvtár nyitvatartási rendjének módosítására. 
A könyvtári alapfeladatok ellátásához kapcsolódó tevékenység 
- A főigazgató számára összeállítja a könyvtári állomány fejlesztésére vonatkozó elképzeléseket, 
melynek során figyelembe veszi: 
- az oktatás során jelentkező igényeket,  
- a tanulók jelzéseit,  
- a pedagógusok elvárásait. 
- Gondoskodik a meglévő könyvtári gyűjtemények gondozásáról, rendezéséről. 
- Tájékoztatást nyújt a könyvtárban található dokumentumokról, részletes információt nyújt az igénybe 
vehető szolgáltatásokról. 
- Közreműködik abban, hogy a könyvtár helyisége tanórai foglalkozás megtartására alkalmas legyen, 
segít a könyvtár működésének, tevékenységének bemutatásában. 
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- Ellátja a könyvtárhasználattal kapcsolatos szolgáltatási feladatokat az egyéni, és csoportban érkező 
könyvtárhasználók esetében is. 
- Végzi a könyvtári dokumentumok kölcsönzési feladatait. 
- Ellátja a könyvtár kiegészítő szolgáltatásnyújtással kapcsolatos tevékenységeket, pl.: 
- számítógépes információs szolgáltatás,  
- dokumentum másolás, stb. 
A könyvtár működésével kapcsolatos feladatok 
- Végzi a beiratkozással kapcsolatos feladatokat, kiállítja az olvasójegyet. 
- Segíti a tanulók könyv kölcsönzését, segítséget, tanácsot ad a keresett témával, illetve szerzővel 
kapcsolatban. 
- Biztosítja a nyugodt könyvtárhasználathoz szükséges körülményeket. Indokolt esetben fegyelmezi a 
hangoskodó tanulókat. 
- Külön figyelmet szentel az olvasóterem nyugalmának. 
- Ügyel arra, hogy a könyvtári dokumentumok ne sérüljenek, ne rongálódjanak meg, erre figyelmezteti 
a könyvtárhasználókat. 
- Segíti az elektronikus eszközök (CD, DVD) használatát, és felügyeli azt. 
- Visszaveszi és kiadja a kölcsönzött könyveket, elvégzi a kölcsönzött könyvekkel kapcsolatos 
nyilvántartási feladatokat. 
- A lejárt kölcsönzési idejű könyvek esetében értesíti a késedelemről a kölcsönzőket. 
- Könyv rongálás, illetve a könyv visszaszolgáltatás elmulasztása esetén javasolja a kár megtérítését a 
főigazgató számára. 
- Ellátja a könyvállomány leltározásával kapcsolatos feladatokat. 
- Őrzi és az érdeklődők számára átadja az iskola szervezeti dokumentumait, így különösen: az SZMSZ-
t, a Pedagógiai programot, a Házirendet, a Minőségirányítási programot, adatvédelmi szabályzatokat. 
- Biztosítja a könyvtári szolgáltató hely nyitva tartását, felelős a Könyvtári, információs és közösségi 
hely rendben tartásáért, az állomány raktári rendjének naprakész fenntartásáért, 
- Ellátja a könyvtári szolgáltatásokkal kapcsolatos tennivalókat, 
- Könyvtárnyitás idejére előkészíti a könyvtári szolgáltató helyet (tisztaság, raktári rend), 
- Fogadja az olvasókat, ellátja az olvasói és kölcsönzési nyilvántartással kapcsolatos teendőket, 
 
- Az olvasók, látogatók adatairól Beiratkozási naplót, a kölcsönzésekről a kölcsönző személyét és a 
kölcsönzés tényét, adatait valósághűen tükröző nyilvántartást vezet, 
- A könyvtár napi forgalmi adatairól, programjairól Munkanaplót vezet, 
- Feladata a könyvtár értékvédelme, különös tekintettel a dokumentumok megőrzésére és a könyvtár 
értékeinek óvására, 
Ajánlja a használóknak, a település lakosságának a különböző könyvtári, könyvtárközi információs- és 
dokumentumszolgáltatásokat, 
- A tervszerű állománygyarapítás, a lakosság érdeklődésének megfelelő színvonalú kiszolgálása 
érdekében rendszeresen figyelemmel kíséri az olvasói igényeket, 

 A beszerzett dokumentumokat nyilvántartásba veszi és elvégzi a könyvtári állomány 5 
évenkénti leltározását, 

- Megadott szempontok szerint éves statisztikai jelentést, beszámolót készít, 
- Kiemelt figyelmet fordít a településen élő lakosság igényeinek megfelelő programok, szolgáltatások 
megszervezésére, a lakosság könyvtárhasználatának növelésére, 
- Feladata a kedvező könyvtárkép formálása, az olvasók szakszerű, gyors, barátságos kiszolgálása, 
- A késedelmes olvasókat felszólító levélben értesíti. 

 
Tartós tankönyvek kezelésével kapcsolatos feladatok 
- Nyilvántartásba veszi a könyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanulóknak a pedagógusok 
közreműködésével. 
- Ellenőrzi a tankönyvek állapotát, szükség esetén javaslatot tesz selejtezésükre, illetve a kártérítési 
igény érvényesítésére a használóval szemben. 
Kapcsolattartás 
- A főigazgató utasítására kapcsolatot tart fenn: 
- más iskolai könyvtárral,  
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- a pedagógai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézmények könyvtáraival,  
- a nyilvános könyvtárakkal. 
- Elvégzi a könyvtárak közötti együttműködéssel kapcsolatos szakmai feladatokat. Javasolja a 
könyvállomány cseréjét az együttműködésben résztvevő könyvtárakkal. 
 Belső: Közvetlen kapcsolatot tart az önkormányzattal. Munkakörével, foglalkoztatási vagy 

köznevelési foglalkoztatott jogviszonyával kapcsolatos ügyekben tájékoztatási kötelezettséggel 
tartozik a közvetlen felettese felé. 

 Külső: A könyvtár szolgáltatásait igénybevevő olvasókkal, látogatókkal, a település lakosságával. 
A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok 
- A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, és 
értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 
- A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. 
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati és más 
felszereléseket kiválasztja. 
- Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat. 
Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok 
- A főigazgató utasítása alapján ellát egyes adminisztrációs, illetve ügyirat kezelési feladatokat. 
Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 

 Haladéktalanul értesíti a főigazgatót arról, ha tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja vagy 
gyanítja. (Javasolja a gyermekjóléti szolgálat értesítését.) 

Munkához szükséges ismeret megszerzése 
- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 
- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja (részt vesz 
legalább a hétévenkénti továbbképzésben). 
Informatikai eszközök használata 
- Munkájához kapcsolódva az intézmény informatikai szabályzatában foglaltak betartásával alkalmazza 
az intézmény informatikai és irodai műszaki berendezéseit. 
Felelős a részletezett és a külön megbízás alapján végzendő feladatok szabályszerű végrehajtásáért. 
Kiemelt felelősséggel tartozik a Munkavédelmi és Tűzrendészeti előírások betartásáért, melyet részére 
a szolgáltató helyet működtető önkormányzat ír elő. 
Felelős a szolgáltató intézmény belső szabályzataiban előírtaknak megfelelően végezni a munkáját 
(személyes adatok védelme, titoktartás). 
A szolgáltató hely vagyon és értékek védelméért, egyéb biztonsági szabályok betartásáért. 
 
A munkakörhöz tartozó felelősség 
 
- Felelős az átvett eszközökért. 
 
A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 
 


