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I. Törvényi háttér 

 

I.1. A szabályozás fontosabb elvei 

 

A Talentum Baptista Általános Iskola szervezeti felépítésére, működésére, külső és belső 

kapcsolataira vonatkozórendelkezéseket, szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése 

alapján a nevelőtestület 2017. év. 11. hó 20. napján fogadta el. 

Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a 

diákönkormányzat és a szülői szervezet. 

Jelen szervezeti és működési szabályzat az intézmény hatálybalépésével  az ezt megelőző 

szervezeti és működési szabályzat érvénytelenné válik. 

A szervezeti és működési szabályzat és az egyéb belső szabályzatok előírásainak betartása az 

intézmény valamennyi dolgozójára nézve kötelező. 

 

Az iskola szabályzata az alábbi törvények és rendeleteknek megfelelően készült: 

 

I.2. Törvényi előírások 
 

A Talentum Baptista Általános Iskola Szervezeti és Működési Szabályzata az alábbi 
jogszabályokra épül: 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről

 2012. évi CLXXXVIII. törvény a köznevelési feladatot ellátó egyes önkormányzati 
fenntartású intézmények állami fenntartásba vételéről.

 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről

 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 
köznevelési intézmények névhasználatáról,

 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának 
rendjéről

 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelete a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 
nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának 
irányelvéről

 16/2013. (II.28.) EMMI rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, 
valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről

 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről

 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 
információszabadságról

 368/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet

 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 
közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 
intézményekben történő végrehajtásáról

 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségügyi ellátásról

 
 

I.3. Az intézmény alapadatai 

 

Intézmény neve: TALENTUM BAPTISTA ÁLTALÁNOS ISKOLA 
 

Intézmény OM azonosítószáma: 202916 
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Székhelye: 4030 Debrecen, Balaton u. 86. 
 

Az alapító szerv neve: Debreceni Baptista Gyülekezet 
 

Fenntartó neve: Debreceni Baptista Gyülekezet 
 

Az intézmény működtető neve: Debreceni Baptista Gyülekezet 
 

Alapítás időpontja: 2014. 09. 01. 
 

Az intézmény jogállása: 8 évfolyamos általános iskola 
 

Az intézmény vezetője: az intézményvezető, akit a Debreceni Baptista Gyülekezet az Emberi 

Erőforrás Minisztere jóváhagyása alapján nevez ki. 

 

I.4. Az intézmény tevékenysége 

 

Az intézmény alaptevékenységeit meghatározó jogszabályok: 

 A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény  
 A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 

 

Feladatellátást szolgáló vagyon: 

 

14799 hrsz-ú Debrecen, Balaton u. 86. szám alatti és a  

14699 hrsz-ú Debrecen, Tégláskert u. 60 szám alatti ingatlanok. 
 

 

II. A működés, a gyermekeknek, a tanulóknak, az alkalmazottaknak és a 

vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje  

 

II/1. A vezetők intézményben való tartózkodása 

 

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelős vezetőnek kell az intézményben tartózkodni. Ezért 

az intézmény vezetője és az intézményvezető helyettes heti beosztás alapján látják el az ügyeletes 

vezető feladatait munkanapokon 7
30

-tól 16
30

-ig. Az ügyeletes vezető akadályoztatása esetén az 

SZMSZ - ben rögzített vezetői helyettesítési rend jelöli ki az ügyeleti feladatokat ellátó személyt. 

 

II/2. A pedagógusok munkarendje 

 

Az intézmény zavartalan működése érdekében a pedagógusok   munkarendjét a hatályos 

jogszabályok betartásával az intézményvezető állapítja meg. A pedagógusok munkaköri leírásait 

az intézményvezető készíti el. 

Minden pedagógusnak és tanulónak az intézményben be kell tartania az általános munka és 

balesetvédelmi szabályokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény vezetője által megbízott 

személy tartja.  
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A pedagógusok munkarendjét a Munka Törvénykönyve rögzíti. A nevelési-oktatási intézményben 

dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje kötelező órákból, valamint a nevelő-oktató munkával 

vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozásokkal összefüggő 

feladatok ellátásához szükséges időből áll. A munkabeosztások összeállításánál alapelv az 

intézmény zavartalan feladatellátása és a pedagógusok egyenletes terhelése.  

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

állapítja meg az intézmény működési rendjének függvényében.  

A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan 

működésének biztosítását kell figyelembe venni.  

Az intézményvezető egyéb szempontokat is figyelembe vehet.  

A tanórák (foglalkozások) elcserélését a legalább egy nappal előre való bejelentést követően az 

intézményvezető engedélyezi. A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási beosztása előtt 

a munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) 

megjelenni. A reggeli ügyeletet ellátó pedagógusnak az ügyeletkezdésnél 5 perccel kell korábban 

érkezni.  

A pedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell az igazgatónak, hogy 

feladatának ellátásáról helyettesítéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban való lemaradás 

elkerülése érdekében a pedagógust hiányzása esetén lehetőség szerint szakszerűen kell 

helyettesíteni.  

A hiányzó nevelőnek a szakszerű helyettesítés érdekében rendelkezésre kell bocsátani a 

tanmenetet, vagy a tananyag megnevezését, esetleg óravázlatot. A rendkívüli távolmaradást 

legkésőbb az adott munkanapon az első tanítási óra megkezdése előtt negyed órával jelezni kell.  

Tanítási óra, az órarendben nem rögzített foglalkozás, az intézményegység szervezett és csoportos 

elhagyása csak az igazgató engedélyével történhet. 

A gyermekek után járó szabadnapokat az igazgató adhatja ki, és gondoskodik a megfelelő 

helyettesítésről. 

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

egyéb feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja. A megbízások során 

figyelembe kell venni a pedagógus alkalmasságát, rátermettségét és szakmai felkészültségét.  

A pedagógus olyan tanulót, akit az iskolában tanít, magántanítványként nem oktathat. 

Az intézmény pedagógusai – a június és augusztus hónap kivételével – 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. Szombati és vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak 

írásban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidő hossza legalább 4 óra, de 

nem haladhatja meg a 12 órát.  

A pedagógusok napi munkaidejüket – az órarend, a munkaterv és az intézmény havi 

programjainak szem előtt tartásával – általában maguk határozzák meg. A munkáltató a 

munkaidőre vonatkozó előírásait az órarend, a munkaterv, a havi programok kifüggesztése útján 

határozza meg.  

 

II/3. A pedagógusok munkaidejének kitöltése  

A pedagógusok teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve oktató munkával 

vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok 
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ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók munkaideje tehát két részre 

oszlik:  

a) a kötelező óraszámban ellátott feladatokra,  

b) a munkaidő többi részében ellátott feladatokra.  

 

II/4. A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak  

a) a tanítási órák megtartása  

c) osztályfőnöki feladatok ellátása,  

d) iskolai sportköri foglalkozások, 

e) szakkörök vezetése,  

f) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, felzárkóztatás, 

előkészítők stb.). 

 

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez 

kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező 

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

beírása, tanulókkal való megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kötelező óraszám 

keretében ellátott feladatokra fordítandó munkaidőt óránként 60 perc időtartammal kell számításba 

venni.  

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 az igazgató rangsorolja, lehetőség szerint 

figyelembe veszi. 

 

II/5. A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők  

 

a) a tanítási órákra való felkészülés,  

b) a tanulók dolgozatainak javítása,  

c) a tanulók munkájának rendszeres értékelése,  

d) a megtartott tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített órák vezetése,  

e) javító és osztályozó vizsgák lebonyolítása, egyéni tanrendű tanulók beszámoltatása,  

f) kísérletek összeállítása,  

g) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése,  

h) a tanulmányi versenyek lebonyolítása,  

i) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok,  

j) felügyelet tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken,  

k) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése,  

l) a pótlékkal elismert feladatok  

m) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása,  

n) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása,  

o) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken,  

p) részvétel elrendelt továbbképzéseken,  
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q) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor, megőrzéskor,  

r) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése,  

s) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel,  

t) részvétel értekezleteken,  

u) tanítás nélküli munkanapon az igazgató által elrendelt szakmai jellegű munkavégzés, 

v) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében,  

w) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés,  

x) tantermek rendben tartása. 

 

Beosztás szerinti dolgozói felelősség 

 

Az intézmény zavartalan működése érdekében a tanítók és tanárok az intézményvezető által 

elkészített munkaköri leírásban meghatározottak alapján – beosztásuknak megfelelően – 

felelősséggel kötelesek végezni munkájukat.  

 

II/6. Dolgozók megbízásának és kijelölésének elvei 

  

Az intézmény dolgozói kinevezésük mellett egyéb feladatokkal is megbízhatók, kijelölhetők. A 

megbízásnál, kijelölésnél a következő elveket vesszük figyelembe: 

 a megbízás, kinevezés az intézményvezető kizárólagos jogköre, 

 figyelembe kell venni a dolgozói közösség egyenletes terhelését, 

 az adott feladatra való kijelölésnél dolgozói közösség gyakorolja az egyetértési jogát, 

 a megbízásoknál figyelembe kell venni a dolgozó képesítését, 

 a megbízásokat, kijelöléseket mindig konkrét időtartamra, írásban kell kötni.  

 

II/7. A nem pedagógus munkakörűek munkarendje  

 

Az oktató-nevelő munkát segítő alkalmazottak munkarendjét, a távollevők helyettesítési rendjét az 

intézményvezető állapítja meg. Az alkalmazottak napi munkabeosztásánál figyelembe kell venni a 

közoktatási intézmény feladatainak zökkenőmentes ellátását. Az alkalmazottaknak 

munkakezdésük előtt 10 perccel kell munkahelyükön megjelenniük, távolmaradásukról 

értesíteniük kell az intézményvezetőt.  

 

A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendje: 

 iskolatitkár  8
00

 órától   16
00

 óráig 

 pedagógiai asszisztens 8
00

 órától   16
00

 óráig 

 gondnok 7
00

 órától   16
00

 óráig 

 rendszergazda 8
00

 órától   16
00

 óráig 

 

Az intézmény zökkenőmentes működése érdekében a fenti munkarendtől a munkavállaló 

hozzájárulásával az intézményvezető eltérhet.   
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A szabadságok kiadását az intézményvezető esetében a fenntartó, a dolgozók esetében az 

intézményvezető engedélyezi az elkészített szabadságolási terv alapján. 

 

I1/8. Az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök 

 

Leadott munkáltatói hatáskörök az intézményvezető helyettesnek. 

 

- a szabadság tervezése, kiadása, 

- a dolgozók teljesítményértékelése, 

- béremelés, jutalom, fegyelmi eljárás kezdeményezése, 

- a munkavállalók továbbképzésének javaslata  

- a munkavégzés ellenőrzése, 

- a munkakörhöz kapcsolódó feladatok meghatározása, módosítása. 

 

II/9. Kiemelkedő munkavégzés értékelése  

 

A kiemelkedő munkavégzésért határozott időre szóló kereset-kiegészítés adható a dolgozóknak. 

A kiemelkedő munkavégzésért egyszeri bérjuttatás adható. 

 

II/10. A tanulók munkarendje 

 

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

A Házirend szabályait az intézményvezető terjeszti elő, a nevelőtestület fogadja el, véleményezési 

joga van a diákönkormányzatnak és a szülői szervezetnek. A Házirend betartása a pedagógiai 

program céljainak megvalósítása miatt az intézmény valamennyi tanulójára és az intézményben 

tartózkodó személyekre nézve kötelező.  

  

III. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzését az intézmény éves munkatervében meghatározott 

ellenőrzési terv szerint az iskola igazgatója és helyettese végzi. 

 

III/1. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének az intézményben alkalmazott módszerei 

 az elektronikus haladási napló, osztályozó napló vezetésének tartalmi ellenőrzése 

 a tanmenet tartalmi ellenőrzése 

 óralátogatás 

 a foglalkozások megtartásának formai ellenőrzése. 

 

III/2. Ellenőrzési területei: 

 A tanulók ellenőrzése és értékelése; 
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 A pedagógusok teljesítményének értékelése; 

 Az intézmény teljes körű önértékelési rendszere. 

 

III/3. A pedagógiai oktató és nevelési munka belső ellenőrzésének feladatai:  

 biztosítsa az intézmény pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, a Nemzeti 

Alaptanterv, a kerettantervek, valamint az intézmény pedagógiai programja szerint előírt) 

működését; 

 segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, 

hatékonyságát; 

 az igazgató számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a pedagógusok 

munkavégzéséről; 

 szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő és oktató munkájával 

kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez. 

 

III/4. A nevelő és oktató munka belső ellenőrzésére jogosult dolgozók:  

 Intézményvezető 

 Intézményvezető-helyettes 

 

Az igazgató - az általa szükségesnek tartott esetekben- jogosult az iskola pedagógusai közül bárkit 

meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni. 

 

III/5. Kiemelt ellenőrzési szempontok a nevelő-oktató munka belső ellenőrzése során:  

 

 a pedagógusok munkafegyelme; 

 a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása; 

 a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága; 

 a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja; 

 a tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása; 

 a nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon.  

 

Ezen belül különösen: 

 

 előzetes felkészülés, tervezés; 

 a tanítási óra felépítése és szervezése; 

 a tanítási órán alkalmazott módszerek; 

 a tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, magatartása a tanítási 

órán; 

 az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése. (Tantárgyi 

eredménymérések); 

 a tanítási órák elemzésének iskolai szempontjait a pedagógusok javaslata alapján az 

intézményvezető határozza meg 
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 a tanórán kívüli nevelő munka, az osztályfőnöki munka eredményei, közösségformálás. 

  

Az intézményen belüli általános ellenőrzési feladatokat, valamint az ellenőrzést végző, illetve az 

ellenőrzött dolgozók jogait és kötelességeit az Éves ellenőrzési terv határozza meg.  

 

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, 

illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képező belső ellenőrzési terv 

határozza meg. 

 

IV. A belépés és benntartózkodás rendje az iskolával jogviszonyban nem állók 

részére 

 

Külső látogatók az iskolában folyó oktató-nevelő munkát nem zavarhatják, a tanítási órákra külső 

látogatóknak bemenni tilos.  

Ügyintézés miatt az iskolai titkárság 8
00

 és 16
00

 között fogadja az iskolával jogviszonyban nem 

álló, külső személyeket. A szülők gyermekeiket a tanteremig kísérhetik, és tanítás után ugyanott 

várhatják meg.  

 

Az intézményvezető által engedélyezett rendezvények közönségét a kijelölt helyen kell fogadni. 

Az engedély (szerződés) tartalmazza a benntartózkodás szabályait, a vagyonvédelemre vonatkozó 

előírások megtartásával kapcsolatos kötelezettségeket.  

A külső látogatók, az intézmény helyiségeit bérleti szerződés alapján igénybevevők kötelesek 

betartani az intézmény területén érvényben lévő egészségügyi, biztonsági, tűzvédelmi 

rendszabályokat. 

Az intézmény helyiségeit bérleti szerződés alapján igénybevevőknek a foglalkozást követően el 

kell hagyni az épületet. Az engedély (szerződés) tartalmazza a benntartózkodás szabályait, a 

vagyonvédelemre vonatkozó előírások megtartásával kapcsolatos kötelezettségeket. 

 

V. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, a vezetők 

közötti feladatmegosztás, képviselet szabályai  

 

V/1. A magasabb vezető által ellátott hatáskörök  

 

- jutalom, felelősségre vonás elrendelése  

- kirendelés más munkaterületre  

 

V/2. Leadott munkáltatói hatáskörök az intézményvezető-helyettesnek 

 

- a szabadság tervezése, kiadása, 

- a munkavállalók teljesítményértékelése, 

- béremelés, jutalom, fegyelmi eljárás kezdeményezése, 

- a munkavállalók továbbképzésének javaslata  



Talentum  Szervezeti és                                                                                                                            
Baptista Általános Iskola   Működési Szabályzat  

 

13 

 

- a munkavégzés ellenőrzése, 

- a munkakörhöz kapcsolódó feladatok meghatározása, módosítása. 

 

V/3. Nem stratégiai kérdések döntési fórumai 

 

Az igazgatói értekezlet, melyen részt vesz az igazgató és az intézményvezető-helyettes, valamint 

(a munkaközösségek megalakulását követően) a munkaközösség-vezetők. 

Témától függően az igazgatói értekezletre meghívást kaphat: 

 

 pedagógusok 

 szülői közösség képviselője 

 (megalakulása estén) DÖK képviselő 

 fenntartó képviselője 

 

 Az igazgatói értekezlet  

 

Az intézmény operatív döntés-előkészítő, véleményező, javaslattevő szerve. 

Tagjai:  

az intézmény igazgatója, 

az intézményvezető-helyettes 

 

Az igazgatói értekezlet havonta legalább egyszer ülésezik, a témától függően meghívhat még 

más tagokat is. 

 

V/4. A szakmai munka összehangolása 

 

Az iskolai munkamegosztás megszervezése igazgatói hatáskör. A munkamegosztás elkészítésére a 

tanév indítása előtt legalább 7 nappal (5 munkanappal) korábban sort kell keríteni. 

 

A tantárgyfelosztás a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé. 

 

V/5. Az iskola vezetése, szervezeti rendje, hatáskörök átruházása 

Az intézmény vezetője  

 

Az intézmény élén magasabb vezetőként az igazgató áll, aki vezetői tevékenységét (amíg a 

Köznevelési törvény lehetőséget nem ad rá) az igazgató-helyettes közreműködésével látja el. 

Felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű és költség-hatékony 

gazdálkodásért. Dönt az intézmény működésével kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyeket 

jogszabály vagy kollektív szerződés nem utal más hatáskörbe. 

A munkavállalók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések 

tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. 
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Feladatkörébe tartozik 

 a nevelőtestület vezetése, 

 a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése, 

 a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges 

személyi és tárgyi feltételek biztosítása, 

 az érdekképviseleti szervekkel, a diákönkormányzatokkal, és a szülői 

szervezetekkel történő együttműködés, 

 a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése, 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi-felelősök munkájához szükséges feltételek 

biztosítása.  

 

Az igazgató fontosabb feladatai 

 az intézmény képviselete; 

 az intézmény gazdálkodásával kapcsolatos feladatok; 

 külső kapcsolatok ápolása, fejlesztése: 

 a minőségirányítási rendszer működtetése; 

 a tantárgyfelosztások elkészítése, jóváhagyása; 

 az iskolai tanulócsoportok kialakításának jóváhagyása; 

 belső ellenőrzési terv elkészítése, véleményeztetése, végrehajtása, 

 továbbképzési program, beiskolázási tervek elkészítése, véleményeztetése; 

 kapcsolattartás a diákönkormányzattal (annak megléte esetén); 

 gondoskodás a diákönkormányzat működési feltételeinek biztosításáról; 

 az alkalmazotti szabadságolási ütemterv elkészítése; 

 selejtezés, leltározás ellenőrzése. 

 

Az intézményvezető közvetlen munkatársai 

 

A 326/2013. (VIII.30.) Kormányrendelet 3. sz. melléklete 2013. szeptember 1-jétől hatályosan 

meghatározta a köznevelési intézményekben alkalmazott intézményvezető-helyettesek kötelező 

létszámát az alábbiak szerint: 

51-250 tanuló esetén: 1 intézményvezető-helyettes 

 

Az intézményvezető-helyettes tevékenységét az igazgató irányítása mellett, vele 

együttműködve végzi.  
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Az intézményvezető-helyettes hatásköre és felelőssége 

 

Az intézményvezető-helyettes feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon 

területekre kiterjed, melyet a munkaköri leírása tartalmaz. Ezen túlmenően személyes 

felelősséggel tartozik: 

 az intézmény működéséért és pedagógiai munkájáért;  

 a belső ellenőrzésekért;  

 a pedagógiai program megvalósulásának folyamatos nyomon követéséért; 

Kötelezettsége kiterjed az intézmény egész működésére és pedagógiai munkájára, a belső 

ellenőrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére. 

 

V/6. A vezetők intézményben való tartózkodásának és helyettesítésének rendje 

 

Nevelési és tanítási napokon reggel 7
30

-tól 16
30

-ig vezetőnek kell tartózkodni az épületben. 

Az igazgató távolléte esetén az intézményvezető-helyettes, távollétében az általa megbízott 

személy - a felelősen intézkedő személy. Az intézményvezető-helyettes esetleges távolléte 

(betegsége) alkalmával az igazgató jelöli ki a helyettesítő személyt. A megbízott vezető 

intézkedési köre a gyermekekkel, tanulókkal kapcsolatos ügyekre, illetve a hozzájuk tartozó 

szakmai kérdésekre terjed ki.  

 

 

VI. Az intézményvezető vagy az intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetén 

a helyettesítés rendje 

 

VI/1. Az intézményvezető helyettesítése 

 

Az intézményvezetőt szabadsága és betegsége alatt, valamint hivatalos távolléte esetén az 

intézményvezető-helyettes helyettesíti.   

Az intézményvezető tartós távolléte esetén (négy hét) a teljes vezetői jogkör gyakorlására külön 

írásban ad felhatalmazást.   

A tartósnak nem minősülő helyettesítés kiterjed az intézmény működésével, a gyermekek és 

tanulók biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő esetekre. 

Az intézményvezető-helyettest az általa megbízott pedagógus helyettesíti általános esetben, tartós 

távolléte esetén (négy hét). A helyettesítőt az intézmény vezetője jelöli ki. 

 

VI/2. A vezetési felelősség megosztása  

 

Az intézményvezetőt akadályoztatása esetén – azonnali döntést nem igénylő kizárólagos 

hatáskörben, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével – az intézményvezető-

helyettes helyettesíti. Az intézményvezető tartós távolléte esetén (négy hét) a teljes vezetői jogkör 

gyakorlására megbízott helyettesének írásban ad felhatalmazást.  

Az intézményvezető és az intézményvezető helyettes egyidejű akadályoztatása esetén az azonnali 

döntést nem igénylő ügyekben az intézkedés az intézményvezető által megjelölt személy feladata. 
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Az intézményvezető, és az intézményvezető-helyettes együttes távolléte esetén helyettesítésüket az 

intézményvezető által kijelölt pedagógus látja el. 

VII. A vezetők, az iskola és a szülői közösség közötti kapcsolattartás formája, 

rendje 

 

VII/1. A szülői szervezetek 

 

Az intézmény egészére vonatkozó állásfoglalást az iskolai szülői szervezet együttes döntése 

alapján alakítanak ki. 

A közoktatási törvény alapján a szülők meghatározott jogaik érvényesítésére és kötelességük 

teljesítésére szülői szervezetet hozhatnak létre. A szülői szervezet dönt saját szervezeti és 

működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról és 

képviseletéről. 

A szülői szervezet vezetőit képviseleti úton választják, mivel a tanulók szüleinek több mint 50 % -

a választotta őket, ezért a szülői szervezet vezetősége jogosult eljárni valamennyi szülő 

képviseletében, illetve az intézmény egészét érintő ügyekben.  

Az osztályok szülői szervezetének közösségeit az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják, az 

első tanévben az egy osztályba járó szülők maguk közül választanak.  

Az osztályok szülői szervezetének tagjai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztályban 

választott elnök vagy osztályfőnök segítségével juttatják el az iskola vezetőségéhez.  

 

VII/2. A szülői szervezet jogai  

 

A szülői szervezet véleményezési, javaslattételi és egyetértési jogokat gyakorol.  

 

A Szülői Munkaközösség véleményezési jogkört gyakorol: 

 az SZMSZ-nek a szülőket is érintő rendelkezéseiben 

 a Házirend megállapításában 

 a szülőket anyagilag is érintő ügyekben: tankönyv, kirándulás, táboroztatás 

 a szülői értekezletek napirendjének meghatározásában 

 az iskola és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában 

 az iskola éves munkatervének kialakításában, szabadidős tevékenység megtervezésében.


 

 

Az iskolai szülői szervezet legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskolai szülői szervezet 

vezetősége. A vezetőség munkájában az osztályok szülői szervezetének elnökei vesznek részt, az 

első tanévben az egy osztályba járó szülők alkotják. Ők választják meg a szülői szervezet iskolai 

vezetőségét.      

 

A gyermek, illetve kiskorú tanuló szülőjének írásbeli nyilatkozatát be kell szerezni minden olyan 

döntéshez, amelyből a szülőre fizetési kötelezettség hárul.  
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VII/3. Vezetői kapcsolat a Szülői Szervezettel, a Szülői választmányi testülettel 

 

Egy osztály tanulóinak szülői szervezetével a gyermekközösséget vezető osztályfőnök közvetlen 

kapcsolatot tart. A szülői szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szülői 

szervezet vezetője juttatja el az intézmény vezetőségéhez. 

A szülői szervezetet az intézményvezető a munkatervben rögzített időpontban tanévenként 

legalább egyszer hívja össze, ahol tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és feladatairól, 

valamint meghallgatja a szülői szervezet véleményét és javaslatait.   

Az iskolai szülői szervezet vezetősége akkor határozatképes, ha azon az érdekelteknek több mint 

50 %-a jelen van. 

A szülői szervezet elnöke közvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetővel, és tanévenként 

legalább egyszer beszámol a nevelőtestületnek a szülői szervezet tevékenységéről.  

Működésüket saját szervezeti és működési szabályzatban határozták meg.   

 

VII/4. A szülők szóbeli tájékoztatási rendje  

 

Az intézmény – a köznevelési törvénynek megfelelően – a tanulókról a tanév során rendszeres 

szóbeli tájékoztatást tart. A szóbeli tájékoztatás lehet csoportos és egyéni. A szülők csoportos 

tájékoztatásának módja lehet a szülői értekezleteken és a nyílt napokon, az egyéni tájékoztatás a 

fogadóórákon, családlátogatásokon történik.  

A leendő elsős és az ötödikes tanulók szüleivel az igazgató találkozót szervez az átmenetek 

zavartalanná tétele céljából. 

 

VII/5. A szülői értekezletek rendje 

 

Az osztályok szülői közössége számára az intézmény tanévenként két, a munkatervben rögzített 

időpontú szülői értekezletet tart az osztályfőnök vezetésével.  

Rendkívüli szülői értekezletet bármikor hívhat össze az intézményvezető, az osztályfőnök és a 

szülői szervezet képviselője a gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására. 

 

VII/6. Nyílt napok rendje 

 

Az intézmény legalább évente kétszer nyílt napokat tart, amikor a szülők, illetve a meghívott 

vendégek részt vehetnek tanítási órákon, foglalkozásokon.  

A nyílt napok időpontját az intézmény adott tanévre szóló munkaterve rögzíti. A nyílt napok 

időpontjáról írásban kell tájékoztatni a szülőket:  

 a diákok üzenő füzetében; 

 az intézményben elhelyezett hirdetményben; 

 az óvodákat meghívó levélben, illetve plakátokon értesítjük. 

 e-mailben 

 iskolai honlapon 

 zárt Facebook csoporton keresztül 
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VII/7. A szülői fogadóórák rendje 

 

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

számára. 

Az intézmény tanévenként, a munkatervben rögzített időpontban, rendszeresen szülői fogadóórát 

tart. A tanulmányaiban jelentősen visszaeső tanuló szülőjét az osztályfőnök írásban hívja be az 

intézményi fogadóórára. Ha a gondviselő a munkatervi fogadóórákon kívül is találkozni szeretne 

gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetni az érintett 

pedagógussal.  

 

VII/8. A szülők írásbeli tájékoztatási rendje  

 

Intézményünk a tanulókról rendszeres írásbeli tájékoztatást ad a hivatalos pecséttel ellátott 

tájékoztató füzetekben. Írásban értesítjük a tanuló szüleit gyermekük magatartásáról, szorgalmáról, 

tanulmányi előmeneteléről. Tájékoztatjuk a szülőket az intézményi élet kiemelkedő eseményeiről 

és a szükséges aktuális információkról is.  

A pedagógusok kötelesek a tanulókra vonatkozó minden írásos bejegyzést az elektronikus 

osztálynaplón kívül a tanuló által átnyújtott tájékoztató füzetben is feltüntetni, azt dátummal és 

kézjeggyel  ellátni. 

Első osztályban negyedévente írásbeli tájékoztatást kap a szülő. 

Az osztályfőnök indokolt esetben, írásban értesíti a szülőket a tanuló előmeneteléről, 

magatartásáról és szorgalmáról:  

 a kiemelkedő tanulmányi eredményt elérő tanulókról; 

 tantárgyi minimumot nem teljesítő tanulókról; 

 súlyos fegyelmezetlenséget elkövető tanulókról. 

 

 

VIII. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, továbbá a feladatok 

ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések 

 

A nevelőtestület 

 

A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, valamint 

a nevelő- és oktatómunkát közvetlenül segítő alkalmazottak. 

Nevelési és oktatási kérdésekben iskolánk legfontosabb tanácshozó és határozathozó szerve. A 

nevelőtestület az oktatással és neveléssel kapcsolatos kérdésekben, véleményező, javaslattevő és 

döntési jogkörrel rendelkezik 

 

Döntési jogköre: 

SZMSZ módosításának elfogadása, 

 az iskola Éves Munkatervének elkészítése, 

 a Házirend elfogadása, 
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 Pedagógiai Program módosításának elfogadása, 

 a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, 

 a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, 

 az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény kialakításakor. 

 

Véleményező, ill. javaslattevő jogkör: 

 tantárgyfelosztás, 

 pedagógusok külön megbízatása, 

 intézményvezető-helyettes megbízása, illetve megbízás visszavonása előtt,  

 illetve az iskola oktatói-nevelői és működési tevékenységének minden kérdésében. 

 

Az egyes feladat- és jogkörök átadása   

 

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból - 

alkalmilag - bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja másra, így 

a szakmai munkaközösségre, a szülői szervezetre vagy a diákönkormányzatra. 

Az átruházott jogkör gyakorlói beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestületnek a 

munkatervben rögzített félévi értekezletek időpontjában.  

 

A nevelőtestület a köznevelési törvényben meghatározott jogköréből a szakmai munkaközösségre 

ruházza át az alábbi jogköreit:  

 

– a próbaidős pedagógus munkakörben dolgozó közalkalmazottak munkájának 

véleményezése;  

– a pedagógiai program megvalósításához szükséges tantervek, taneszközök, tankönyvek 

kiválasztása; 

– az egyes munkaközösségeket irányító vezető beosztású közalkalmazottak munkájának 

véleményezése;  

– a munkaközösségbe tartozó tagok továbbképzéséhez, átképzéséhez, tanulmányi 

szerződéskötéséhez javaslattétel;  

– helyi szakmai, módszertani programok összeállítása; 

– a Pedagógiai program helyi tantervének kidolgozása; 

– továbbképzésre, átképzésre való javaslattétel; 

– jutalmazásra, kitüntetésre, fizetésemelésre való javaslattétel. 

 

Az intézmény alacsony pedagógus létszáma miatt a munkaközösségek létrehozásáig ezen jogkört 

az intézményvezető gyakorolja. 

 

Pedagógusok alkalmazása 

 

Új munkatársak alkalmazásának feltétele: 
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Új munkatársak alkalmazásának feltétele a tanítói vagy tanári diploma, a pályára való alkalmasság 

és a keresztyén értékrend elfogadása. Ennek megállapítása érdekében az intézményvezető, 

helyettesei, a Fenntartó Oktatási Munkacsoportja a jelentkezővel közös megbeszélésen vesznek 

részt. Ezután a jelentkezőket rangsorolják és döntenek, a végső döntés meghozatala a Fenntartó 

feladata. Előnyt élveznek azok, akik az alapdiplomán kívül még valamilyen más képesítéssel 

rendelkeznek, illetve ennek belátható időn belüli megszerzését (2 év) vállalják. A felvételnél 

továbbá előnyt élveznek a baptista vagy protestáns gyülekezeti háttérrel rendelkező jelentkezők. A 

jelentkezéshez szakmai önéletrajz, szakmai dokumentumok szükségesek, illetve munkahellyel 

rendelkező pedagógus esetén az ott kapott szakmai jellemzés is kérhető. Minden új munkatárs 

határozott idejű szerződéssel kerül alkalmazásra, az eltelt tanév tapasztalatai és az új kolléga 

nyilatkozata után leghamarabb egy éven belül történhet meg a szerződés véglegesítése. Az új 

kolléga szakmai munkáját a belső ellenőrzés és szakmai segítségnyújtás során kiemelten kell 

kezelni. 

 

IX. Az intézményi külső kapcsolatok rendszere, formája és módja  

 

IX/1. A külső kapcsolatok célja, formája és módja  

 

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

ellátása, valamint a továbbtanulás és a pályaválasztás érdekében óvodások beiskolázása és egyéb 

ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel és cégekkel, támogatókkal.  

A vezetők, valamint az oktató-nevelő munka különböző szakterületeinek képviselői rendszeres 

személyes kapcsolatot tartanak a más, hasonló fenntartású intézmények azonos beosztású 

alkalmazottaival meghívás vagy egyéb értesítés alapján.   

A kapcsolattartás formái és módjai: 

 intézménylátogatás 

 közös értekezletek tartása; 

 szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel; 

 módszertani bemutatások és gyakorlatok tartása; 

 intézményi rendezvények látogatása; 

 hivatalos ügyintézés; 

 szakmai bemutatók. 

 

 

IX/2. Rendszeres külső kapcsolatok  

 

Az iskolát külső kapcsolatokban az igazgató képviseli. Az igazgató és az intézményvezető-

helyettes a vezetői feladatmegosztás szerint tartanak kapcsolatot a külső szervezetekkel. Ahol 

szükséges, a kapcsolattartás külön szabályozás szerint történik. 

 

Kapcsolataink 

 

 Egyházi közoktatási intézmények,  
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 Óvodák 

 Debreceni középiskolák,  

 Helyi egyházközösségek, 

 Közművelődési intézmények (Bábszínház, Csokonai Színház, múzeumok, Freedom 

Közösségi Ház és egyéb művelődési házak, Debreceni Campus Nonprofit Közhasznú Kft. 

stb.) 

 Debrecen Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatala 

 Hajdú-Bihar Megyei Önkormányzat 

 Hajdú-Bihar Megyei Pedagógiai Szakszolgálat 

 Hajdú-Bihar Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Debreceni Tagintézménye 

 Debreceni Járási Hivatal Gyámügyi és Igazságügyi Osztály 

 Pedagógiai Oktatási Központ 

 Egészségügyi intézmények (fogorvos, gyermekorvos, védőnő), 

 Gyermekotthon, 

 Kisebbségi szervezetek 

 

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

szervezetekkel kapcsolatot tartó nevelőket az iskola éves munkaterve rögzíti. 

 

A köznevelési törvény 24. § (3) bekezdése alapján az iskolában párt vagy párthoz kötődő szervezet 

nem működhet. 

 

 

X. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával 

kapcsolatos feladatok 

 

Hagyományaink ápolása, új kezdeményezések, hagyományt teremtő tevékenységek, elősegítik a 

közösségek formálását, az iskolához való kötődést.  Ezen feladatok végrehajtása az intézmény 

minden dolgozójának kötelessége. 

 

X/1. Szakmai hagyományaink: 

 idegen nyelvi foglalkozás az intézmény minden évfolyamon; 

 informatika kompetencia fejlesztése minden évfolyamon; 

 kísérletekben való részvétel a nevelés és oktatás területén; 

 iskolaújság, valamint kulturális kiadványok megjelentetése; 

 szaktárgyi-versenyek; 

 tanulóközösségek versenye; 

 iskolagyűlések; 

 nyílt napok a szülők számára; 

 nyílt napok az óvódások számára; 
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 suliváró programok  

 

X/2. Közösségalakító hagyományaink: 

 lelki napok évente két alkalommal 

 az iskolában új alkalmazottak köszöntése; 

 közös kulturális és sportrendezvények szervezése; 

 nyugdíjba-vonulók köszöntése; 

 közös ebéd, vacsora, kirándulás megszervezése. 

 

Az intézményi szintű ünnepélyeken, rendezvényeken a pedagógusok és a tanulók jelenléte 

alkalomhoz illő öltözékben kötelező. 

 

Az iskola jelképei  

 az iskola logója 

 egyenruha: mellény, jelvény 

 iskolaköpeny 

 

Az iskolai egyenruha  

 Ünnepi alkalmakkor: sötét szoknya vagy sötét nadrág, fehér blúz vagy ing és az iskolai 

mellény, jelvény 

 Iskolai napokon: köpeny 

 Színes póló az iskola logójával. 

 

X/3. Az iskolai ünnepségek, megemlékezések, rendezvények  

 

A tanév jeles napjai: 

 tanévnyitó-és tanévzáró istentiszteletek 

 lelki napok, lelkigyakorlatok,  

 farsang,  

 ballagás,  

 anyák napja  

 diákönkormányzati nap 

 

Egyházi Ünnepek  

 október: Hálaadó nap  

 okt. 31 Reformáció  

 nov. 1. Mindenszentek (Örökkévalóság vasárnapja) - megemlékezés a hittan- vagy 

osztályfőnöki órán  

 nov. 2. Halottak napja  

 dec. 6. Szt. Miklós ünnepe  
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 nov-dec. Adventi gyertyagyújtások, koszorúkészítés a szülőkkel együtt,  

 dec. 24-25. Karácsony, pásztorjáték előadása, hangverseny  

 febr-márc. Húsvét  

 máj.-jún. Pünkösd  

 

Állami ünnepek: 

 okt. 1. A zene világnapja  

 okt. 6. Aradi vértanúkra emlékezés napja  

 okt. 23. Az 1956-os forradalom és szabadságharc  

 jan. 22. A magyar kultúra napja  

 márc. 15. Az 1848-as forradalom és szabadságharc  

  

XI. A tanulói alkotások tulajdonjoga 

 

Nkt.46. § (1) A tanuló által létrehozott dolog  

- (9) eltérő megállapodás hiányában a tanuló alkotásainak tulajdonjoga az intézményt illeti meg 

- 11) a tanulót díjazás illeti meg, ha a dolog értékesítéséből az intézmény bevételre tesz szert 

- az iskola és a tanuló (14 év fölött) megállapodik 

- (10) Ha az iskola a vagyoni jogokat nem szerzi meg, köteles azt - kérelemre - a tanulói 

jogviszony megszűnésekor visszaadni. 

 

 

XII. A szakmai munkaközösségek együttműködése, kapcsolattartásának rendje, 

részvétele a pedagógusok munkájának segítésében 

 

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 

vezetőtanárának megbízására. A munkaközösség – az igazgató megbízására – részt vesz az iskola 

pedagógusainak és gyakornokainak belső értékelésében, lebonyolításában, valamint az iskolai 

háziversenyek megszervezésében.  

A szakmai munkaközösség tagjai évenként a munkaközösség tevékenységének szervezésére,  

irányítására, koordinálására munkaközösség-vezetőt választanak, akit az intézményvezető bíz meg 

a feladatok ellátásával. Munkaközösség akkor szervezhető, ha legalább öt fő alkotja.   

 

A nevelőtestület alacsony létszáma miatt szakmai munkaközösséget a felső tagozat indításakor, az 

alsó tagozatos pedagógus közösség teljes kiépítésével hozunk létre a 2018/2019-es tanévtől. 

 

XII/1. A munkaközösségek célja 

 



Talentum  Szervezeti és                                                                                                                            
Baptista Általános Iskola   Működési Szabályzat  

 

24 

 

 Az azonos műveltségi területen tevékenykedő pedagógusok a közös minőségi és szakmai 

munkára, annak tervezésére, szervezésére és ellenőrzésére szakmai munkaközösségeket hoznak 

létre. A szakmai munkaközösség tagjai közül évenként a munkaközösség saját tevékenységének 

irányítására, koordinálására munkaközösség-vezetőt választ, akit az intézményvezető bíz meg a 

feladatok ellátásával.  

 

XII/2. A szakmai munkaközösségek feladatai 

 

 A munkaközösség tagjai a magas színvonalú munkavégzés érdekében: 

 

– fejlesztik a szakterület módszertanát és az oktató munkát; 

– kialakítják az egységes követelményrendszert; 

– felmérik és  értékelik a tanulók ismeretszintjét;  

– javaslatot tesznek a költségvetés szakmai előirányzatainak felhasználására; 

– szervezik a pedagógusok továbbképzését; 

– támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját;  

– összehangolják az egységes szaktárgy intézményi követelmény-rendszert; 

– összeállítják a vizsgák (osztályozó-, javító-, helyi-, stb.) feladatait és tételsorait. 

– javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő oktató munka szakmai színvonalát, 

minőségét;  

– fejlesztik, tökéletesítik szakterületük módszertani eljárásait, javaslatot tesznek a speciális 

irányok megválasztására,  

– szervezik a pedagógusok továbbképzését; 

– véleményezik a pedagógus álláshelyek pályázati anyagát;  

– fejlesztik a munkatársi közösséget,  

– az intézmény fejlődése érdekében pedagógiai kísérleteket végeznek;  

– végzik a nevelőtestület által átruházott feladatokat;  

– végzik a tantárgycsoportjukkal kapcsolatos pályázatok tanulmányi versenyek kiírását, 

lebonyolítását, ezek elbírálását, valamint az eredmények kihirdetését. 

 

XII/3. A munkaközösség-vezetők jogai és feladatai  

 

– összeállítja - és a munkaközösség elé terjeszti elfogadásra - az intézmény pedagógiai 

programja és munkaterve alapján a munkaközösség éves munkaprogramját;  

– irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a munkaközösség szakmai munkájáért;  

– elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak tanmeneteit, felügyeli a 

tanmenetek szerinti előrehaladást és a követelmény-rendszernek való megfelelést;  

– szakmai és módszertani értekezleteket hív össze, bemutató foglalkozásokat (tanórákat) 

szervez, segíti a szakirodalom felhasználását;  

– ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, eredményességét, intézkedést 

kezdeményez az intézményvezető felé;  

– képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége felé és az iskolán kívül;  
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– összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a nevelőtestület számára, igény szerint 

az intézményvezető részére a munkaközösség tevékenységéről;  

– javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok 

jutalmazására, kitüntetésére, közalkalmazotti átsorolásra stb.;  

– tájékoztatni köteles a munkaközösség tagjait, a vezetői értekezletekről;  

– állásfoglalásai, javaslatai, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a 

munkaközösség tagjait. 

 

XII/4. Az intézményi közösségek és a belső kapcsolattartás általános módjai 

 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét - a megbízott vezetők és a választott 

közösségi képviselők segítségével - az igazgató fogja össze. A kapcsolattartás rendszeres formái: 

különböző értekezletek, fórumok, intézményi gyűlések, nyílt napok, fogadóórák.  

A kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza, 

mely a nevelői szobában olvasható (a kapcsolattartás helyszíneit valamennyi esetben az intézmény 

biztosítja.)  

A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi-, 

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési, és 

véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell hívni, nyilatkozatukat 

jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

 

 

XIII. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

 

A nevelési-oktatási intézmény saját pedagógus-munkakörben foglalkoztatott alkalmazottján 

kívül csak olyan, a nevelési-oktatási intézménnyel jogviszonyban nem álló szakember vagy 

szervezet programjait, alkalmazásában álló munkatársát vonhatja be tanórai vagy gyermek, 

tanuló részére szervezett egyéb foglalkozás vagy egyéb egészségfejlesztési és prevenciós 

tevékenység megszervezésébe, aki vagy amely rendelkezik minőségbiztosított 

egészségfejlesztési, prevenciós programmal és az egészségpolitikáért felelős miniszter által 

kijelölt intézmény szakmai ajánlásával. 

 

 A nevelési-oktatási intézményben, valamint a nevelési-oktatási intézményen kívül a 

gyermekek, tanulók részére szervezett rendezvényeken a népegészségügyi termékadóról szóló 

2011. évi CIII. törvény hatálya alá tartozó, továbbá alkohol- és dohánytermék nem árusítható. A 

nevelési-oktatási intézményben, valamint a nevelési-oktatási intézményen kívül a gyermekek, 

tanulók részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohánytermék nem fogyasztható. 

 

XIV. Intézményi védő, óvó előírások 

 

XIV/1. Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók 

részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja. Ha észleli, hogy 

a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye. 
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A munkavédelmi és tűzvédelmi felelős ellenőrzéseiről írásban tájékoztatja az intézmény vezetőjét. 

Halasztást nem tűrő esetekben a veszélyes tevékenység azonnali beszüntetéséről intézkedik, az 

intézményvezető vagy az igazgatóhelyettes egyidejű tájékoztatása mellett. 

 

Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatosan 

a/ Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai Munkavédelmi szabályzat, 

valamint a Tűzvédelmi szabályzat rendelkezéseit.  

b/ Az intézmény helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók 

biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és 

viselkedési formákat.  

c/ A nevelők a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint ügyeleti beosztásuk 

ideje alatt kötelesek a rájuk bízott gyermekek, tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel 

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

d/ Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon ismertetniük kell a tanulókkal az 

egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes foglalkozásokkal együtt 

járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat. Az osztályfőnököknek 

feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal a következő 

esetekben:  

 

A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán ismertetni kell: 

 az intézmény környékére vonatkozó közlekedési szabályokat; 

 a Házirend balesetvédelmi előírásait; 

 a rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa 

bekövetkezésekor szükséges  teendőket, a menekülési útvonalat); 

 a menekülés rendjét; 

 a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban. 

 

Tanulmányi kirándulások, túrák előtt. 

A téli és a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívni a tanulók figyelmét.  

e/ A nevelőknek ki kell oktatniuk a tanulókat minden gyakorlati, technikai jellegű feladat, 

illetve tanórán vagy iskolán kívüli program előtt a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező 

viselkedés szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő 

magatartásra.  

f/ A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját az 

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

tanulók elsajátították-e a szükséges ismereteket.  

g/ A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a 

gyakorlati oktatást vezető nevelők baleset- megelőzési feladatait részletesen Munkavédelmi 

szabályzat  tartalmazza.  

h/ Az intézmény vezetője az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit 

munkavédelmi ellenőrzések keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi ellenőrzések 

tanévenkénti időpontját az intézmény munkaterve, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont 

dolgozókat az intézmény Munkavédelmi szabályzata tartalmazza.  
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XIV/2. Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén  

 

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

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 

  

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

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

– minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola 

igazgatójának, akadályoztatása esetén a megbízott helyettesnek. 

 

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

 

b/ A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak 

annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, 

akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget.  

c/ Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az intézményvezetőnek ki kell 

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

elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a 

hasonló balesetek megelőzése érdekében, és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani.  

d/ A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok alapján: 

 

– A tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani. 

– A három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell 

vizsgálni, és e balesetekről az előírt elektronikus nyomtatványon jegyzőkönyvet kell 

felvenni. A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt 

pedig át kell adni a tanulónak (kiskorú tanuló esetén a szülőnek). A jegyzőkönyv egy 

példányát az iskola őrzi meg. 

– A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának 

– Az intézmény igény esetén biztosítja a szülői szervezet és az iskolai diákönkormányzat 

képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában. 

 

 

Az iskolai nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek   megteremtésére, a 

tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az SZMSZ mellékletében 

található Munkavédelmi szabályzat tartalmazza. 

 

XIV/3. A dohányzás intézményi szabályai  

 

Az intézmény egész területén a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem 

dohányozhatnak. Az intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken tanulóink 

számára a dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos! Az iskolában és az 

azon kívül tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulót, aki – az iskolában, iskolai rendezvényen 

szolgálatot teljesítő személy megítélése szerint – egészségre ártalmas szerek (alkohol, drog, stb.) 
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hatása alatt áll, nem engedünk be. Ha távolléte mulasztásnak számít, a távollétet igazolatlannak 

tekintjük.  

Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohányzás tilos.  

 

 

XV. Bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

 

Az intézmény működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

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

intézmény gyermekeinek, tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az 

intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti.  

 

XV/1. Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

 

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

 a tűz; 

 a robbantással történő fenyegetés 

 bármilyen más, az emberi élete, testi épséget, személyi szabadság megtartását, vagy 

előreláthatóan az épület vagy vagyontárgyak megrongálást okozó helyzet (túszejtés, 

robbantással fenyegetés, terror támadás esete). 

 

Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az intézmény épületét vagy a 

benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a 

tudomására köteles azt azonnal közölni az iskola igazgatójával, illetve valamely intézkedésre 

jogosult felelős vezetővel.  

 

XV/2. A rendkívüli eseményről az intézkedés során azonnal értesíteni kell: 

 

 a fenntartót; 

 tűz esetén a tűzoltóságot, 

 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

 személyi sérülés esetén a mentőket, 

 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 

szerveket. 

A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős személy 

utasítására az épületben tartózkodó személyeket  Tűzvédelmi szabályzatban megfogalmazott 

módon riasztani kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. 

A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó gyermek- és tanulócsoportoknak a tűzriadó terv és a 

bombariadó terv mellékleteiben található kiürítési terv alapján kell elhagyniuk.  

A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő 

gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát vagy más 

foglalkozást tartó pedagógusok a felelősek.  
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XV/3. A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan kell ügyelni a következőkre:  

 

– Az épületből minden gyermeknek távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó nevelőnek 

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

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

elhagyásában segíteni kell! 

– A tanóra, csoportfoglalkozás helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó 

nevelő hagyhatja el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen 

valamelyik tanuló az épületben. 

– A gyermekeket a csoportszoba vagy tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre 

történő megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia! 

 

Az intézményvezetőnek, illetve az intézkedésre jogosult felelős személynek 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. 

 

XV/4. Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az iskola 

igazgatójának vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

 

– a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről; 

– a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról; 

– az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről); 

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

– az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

– az épület kiürítéséről. 

 

 A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi, 

illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell intézkedni a további 

biztonsági intézkedésekről.  

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden 

dolgozója és tanulója köteles betartani.  

A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat az igazgató által meghatározott szombati 

napokon be kell pótolni.  

 

A tűzvédelmi szabályzat tartalmazza a tűzriadó tervet, valamint a bombariadó tervet.   
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Tűz esetén a Tűzvédelmi szabályzat tűzriadó tervének utasításait kell végrehajtani. 

  A robbantással történő fenyegetés esetén a Tűzvédelmi szabályzat bombariadó tervének 

utasításait kell végrehajtani. 

  A tűzriadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért, a tanulókkal és a dolgozókkal történő 

megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért a Tűz – és  balesetvédelmi felelős felel. 

Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési terv alapján 

évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola 

igazgatója a felelős. 

A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulójára és 

dolgozójára kötelező érvényűek. 

A tűzriadó terv és a bombariadó terv – lezárt borítékban – az intézmény igazgatói irodájában van 

elhelyezve: 

 

XVI. A szülői szervezet véleményezési, döntési, egyetértési jogkörei 

 

A szülői szervezet véleményezési, javaslattételi és egyetértési jogokat gyakorol.  

 

Az iskolai szülői szervezet legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskolai szülői szervezet 

vezetősége. A vezetőség munkájában az osztályok szülői szervezetének elnökei vesznek részt. Ők 

választják meg a szülői szervezet iskolai vezetőségét.      

Véleményezési jog illeti meg a hit és vallásoktatás idejének és helyének meghatározásában, ill. az 

intézmény éves munkatervének elkészítésében. 

 

Egyetértési jog illeti meg:  

– a Házirend elfogadásában; 

– az SZMSZ elfogadásában; 

– az iskolai Pedagógiai program elfogadásában. 

 

Az iskola Pedagógiai programja nyilvános, azt az érdeklődők megtekinthetik az igazgatói 

irodában, az igazgató jelenlétében, aki az érdeklődőknek tájékoztatást is ad a dokumentummal 

kapcsolatban. 

 

 

 

Döntési jogkörei:  

– megválasztja saját tisztségviselőit; 

– kialakítja saját működési rendjét; 

– az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét; 

– képviseli a szülőket és a tanulókat az oktatási törvényben megfogalmazott jogaik 

érvényesítésében; 

– véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és tanulókkal kapcsolatos valamennyi 

kérdésben. 
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Egyeztetni kell a szülő szervezettel a következő témakörökben:  

– az iskola működési rendje, nyitva tartása; 

– a benntartózkodás rendje (tanulók, vezetők) a vezetők és a szülői szervezet 

kapcsolattartásának formái; 

– a külső partnerekkel való kapcsolattartás formái; 

– a mulasztásokra vonatkozó rendelkezések; 

– a térítési díjra vonatkozó rendelkezések; 

– az egészségügyi felügyelet és ellátás rendje; 

– védő, óvó előírások; 

– bombariadó esetén az intézkedést; 

– a tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái; 

– fegyelmező intézkedések formái és alkalmazásának elvei; 

 

XVII. A nevelési-oktatási intézményben a tanulóval szemben lefolytatásra kerülő 

fegyelmi eljárás részletes szabályai 

 

XVII/1. Fegyelmi eljárás  

 

A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait a 20/2012. (VIII.31.) 

EMMI rendelet 53. § (2) szakaszában foglaltak alapján kell lefolytatni.  

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 legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a nevelőtestület ezzel 

kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem jogosult a bizottság elnökének 

megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet.  

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 igazgatójának, a 

fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban érintett tanulónak és szülőjének.  
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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.  

 

XVII/2. 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 létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás célja a kötelességét 

megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása 

érdekében.  

 

XVII/3. 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 az intézményvezető 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 igazgatója 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;  
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- 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. 

 

 

XVIII. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének 

rendje 

 

Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat a digitalizálást végző személy köteles papíralapú 

formában is előállítani.  

Az elektronikus nyomtatványt – az igazgató utasítása szerinti gyakorisággal – papíralapon is 

hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.  

 

A papíralapú nyomtatvány kinyomtatását követően:  

 

– iktatószámmal kell ellátni 

– az iktatókönyvben adminisztrálni szükséges 

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

nyomtatvány”,  

– az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát,  

– a vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási szabályzat 

alapján irattári dokumentumként kell lerakni.  

 

A papír alapú irattározás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények megtartásáért az intézményvezető felel, valamint a hitelesítésről az 

intézményvezetőnek kell gondoskodnia. 

 

XIX. Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok és az 

elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

 

Intézményünk az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer 

(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak 

megfelelően.  
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A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást az intézmény igazgatója 

alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére.  

Az elektronikus rendszer használata során 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 az 

igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A 

dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá elektronikus adathordozón lementett formában 

tároljuk.  

Az adatokhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek férhetnek hozzá. 

 

XX. Az egyéb foglalkozások céljai, szervezeti formái, időkeretei 

 

Az intézményben a tanulók számára az alábbi - intézmény által szervezett - tanórán kívüli egyéb 

rendszeres foglalkozások működhetnek.  

– szakkörök; 

– nyelvi foglalkozás; 

– diáksportkör; 

– korrepetálás; 

– felzárkóztató foglalkozások; 

– tehetségfejlesztő foglalkozások; 

– továbbtanulást előkészítő foglalkozás. 

 

Az iskola a tanulók számára – a tanórai foglalkozások mellett az alábbi tanórán kívüli 

foglalkozásokat szervezi, amelyekre szintén vonatkozik 

- a pedagógusok által előzetesen oktatott közlekedési és viselkedési szabályok betartása, 

- a csoport vagy osztályközösség elhagyásának tilalma, 

- az iskola szellemiségéhez méltó magaviselet tanúsítása.  

Tehetséggondozó, felzárkóztató és egyéni foglalkozások 

Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatását, a tehetséges tanulók gondozását, valamint a 

lassabban haladók felzárkóztatását az egyes szaktárgyakhoz kapcsolódó tanórán kívüli szakkörök, 

tehetséggondozó, felzárkóztató foglalkozások és korrepetálások segítik.  

 

Iskolai sportkör 
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Az iskolai sportkör tagja az iskola minden tanulója. Az iskolai sportkör sportcsoportjainak 

foglalkozásai a tanórai testnevelési órákkal együtt biztosítják a tanulók mindennapi testedzését, 

valamint felkészítését a különféle sportversenyekre. 

 

Szakkörök 

A szakkörök jellegüket tekintve lehetnek művésziek, technikaiak, szaktárgyiak, de 

szerveződhetnek valamilyen közös érdeklődési kör, hobbi alapján is. A szakkörök indításáról – a 

felmerülő igények és az iskola lehetőségeinek figyelembe vételével – minden tanév elején az 

iskola nevelőtestülete dönt. Szakkör vezetését – az iskola igazgatójának megbízása alapján – olyan 

felnőtt is elláthatja, aki nem az iskola dolgozója.  

 

Versenyek, vetélkedők, bemutatók 

A tehetséges tanulók továbbfejlesztését segítik a különféle (szaktárgyi, levelezős, sport, 

művészeti) versenyek, vetélkedők, melyeket az iskolában évente rendszeresen szervezünk.  

A legtehetségesebb tanulókat az iskolán kívüli versenyeken való részvételre is felkészítjük.  

A versenyeken való részvételhez be kell szerezni a gyermekük által érintett szülők hozzájárulását.  

 

Kirándulások 

Az iskola pedagógusai a nevelőmunka elősegítése céljából az osztályok számára évente egy vagy 

két alkalommal kirándulást szerveznek. A tanulók részvétele a kiránduláson önkéntes, a felmerülő 

költségeket a szülőknek kell fedezniük. 

Ezért csak olyan programok szervezhetők, ahol az osztály létszámának 90%-a részt tud venni. A 

kirándulástól távolmaradó tanulók aznapi felügyeletét osztályfőnöküknek meg kell szerveznie.  

 

Erdei iskola 

A nevelési és a tantervi követelmények teljesítését segítik a táborszerű módon, az iskola falain 

kívül szervezett, több napon keresztül tartó erdei iskolai foglalkozások, melyeken főleg egy-egy 

tantárgyi téma feldolgozása történik. A tanulók részvétele az erdei iskolai foglalkozásokon 

önkéntes, a felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük. 

 

Múzeumi, kiállítási, könyvtári és művészeti előadáshoz kapcsolódó foglalkozás 

Egy-egy tantárgy néhány témájának feldolgozását, a követelmények teljesítését segítik a különféle 

közművelődési intézményekben, illetve művészeti előadásokon tett csoportos látogatások. A 

tanulók részvétele ezeken a foglalkozásokon – ha az tanítási időn kívül esik vagy költségekkel jár 

– önkéntes. A felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük. 

 

Szabadidős foglalkozások 

A szabadidő hasznos és kulturált eltöltését segítendő a pedagógusok a közös igényekhez, és a 

szülők anyagi helyzetéhez igazodva különféle szabadidős programokat szerveznek. Ilyen például a 

Mikulás délutánok, osztály farsangok, túrák, kirándulások, táborok, színház- és 

múzeumlátogatások, klubdélutánok, táncos rendezvények. 

A tanulók részvétele a szabadidős rendezvényeken önkéntes, a felmerülő költségeket a szülőknek 

kell fedezniük. 
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Könyvtár 

A tanulók egyéni tanulását, önképzését a Méliusz Juhász Péter Könyvtárral kötött együttműködési 

megállapodás keretében biztosítjuk a Tégláskerti Könyvtár Pont fiókkönyvtárban (4030 Debrecen, 

Szepesi u. 63.).. 

 

Az iskola létesítményeinek, eszközeinek egyéni vagy csoportos használata 

A tanulók igényei alapján az iskola igazgatójával történt előzetes egyeztetés szerint lehetőség van 

arra, hogy az iskola létesítményeit, illetve eszközeit a tanulók – tanári vagy szülői felügyelet 

mellett – egyénileg vagy csoportosan használják. 

 

Hit- és vallásoktatás 

 Az iskola a szülők felekezeti hovatartozásának megfelelői igény szerint szervezi meg a 

hitoktatást. Amennyiben a szülő nem nyilatkozik, bibliaismeret oktatáson vesz részt a tanuló. 

 

Az iskola - a tanórai foglalkozások mellett - a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei szerint 

tanórán kívüli foglalkozásokat szervez. A tanórán kívüli foglalkozások tartását a tanulók 

közössége, a szülői szervezetek, továbbá a leendő szakmai munkaközösségek, a pedagógusok 

kezdeményezhetik az igazgatónál.  

A tanév tanórán kívüli foglalkozásait az intézmény a tanévkezdés első hetében hirdeti meg, és a 

tanulók érdeklődésüknek megfelelően szeptember 15-ig választhatnak. A foglalkozásokra írásban 

kell jelentkezni a szülők aláírásával.  

A tanulók jelentkezése önkéntes - kivéve a felzárkóztató foglalkozás -,  de felvétel esetén, a 

foglalkozásokon való részvétel kötelező. A tanórán kívüli foglalkozások helyét és időtartamát az 

intézményvezető rögzíti az iskola heti tanórán kívüli órarendjében terembeosztással együtt.  

 

XXI. A diákönkormányzat, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti 

kapcsolattartás formája és rendje, a diákönkormányzat működéséhez szükséges 

feltételek -  helyiségek, berendezések használata, költségvetési támogatás 

biztosítása 

 

Diákönkormányzat  

Az alábbi szabályozás a diákönkormányzat megalakításával lép életbe. 

 

 

XXI/1.  Az osztályközösségek, tanulócsoportok 

 

Az azonos évfolyamra járó és közös tanulócsoportot alkotó tanulók egy osztályközösséget 

alkotnak. Az osztály közösségek diákjai a tanórák (foglalkozások) túlnyomó többségét az órarend 

szerint közösen, egyes órákat csoportban látogatják.  

Az osztályközösség, mint az intézmény diákönkormányzatának legkisebb egysége küldöttet 

delegál az intézmény diákönkormányzatának vezetőségébe. 
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Az osztályközösség ily módon önmaga diákképviseletéről dönt. Az osztályközösség élén, mint 

pedagógusvezető, az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt az igazgató bízza meg. Az osztályfőnök 

jogosult az egy osztályban tanító pedagógusok mikro értekezletének összehívására.  

 

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. A diákönkormányzat saját 

szervezeti és működési szabályzata szerint működik. Jogait a hatályos jogszabályok, 

joggyakorlásának módját saját szervezeti szabályzata tartalmazza. A működéséhez szükséges 

feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a szervezet számára.  

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti el és a 

nevelőtestület hagyja jóvá. Az iskolai diákönkormányzat élén, annak szervezeti és működési 

szabályzatában meghatározottak szerint választott elnök illetve a titkár áll.  

 

Iskolagyűlés (diákközgyűlés)  

Elsősorban a diákok mindennapjait érintő problémafelvető, megoldáskereső „konzultáció”.  

A diákközgyűlés nyilvános, azon bármelyik tanuló megteheti közérdekű észrevételeit, javaslatait.  

A diákközgyűlés az igazgató által, illetve a diákönkormányzat működési rendjében 

meghatározottak szerint hívható össze. Évente legalább két alkalommal diákközgyűlést kell 

tartani, amelyen az iskola tanulói vagy a diákönkormányzat döntése alapján a diákok küldöttei 

vesznek részt.  

E közgyűlésen a diákönkormányzat és a diákönkormányzat mozgalmát segítő tanár beszámol az 

előző diákközgyűlés óta eltelt időszak munkájáról, a tanulói jogok helyzetéről, érvényesüléséről.  

A közgyűlésen a tanulók kérdéseket intézhetnek a diákönkormányzat és az iskola vezetéséhez, 

kérhetik gondjaik, problémáik megoldását. A diákok kérdéseire, kéréseire az igazgatónak 30 

napon belül választ kell adnia. A diákközgyűlés napirendjét a közgyűlés rendezése előtt 7 nappal 

nyilvánosságra kell hozni.  

Rendkívüli diákközgyűlés is összehívható, ha ezt a diákönkormányzat vezetője vagy az iskola 

igazgatója kezdeményezi.  

A diákönkormányzat a tanulókat a DÖK tagok által tájékoztatja.  

 

 

XXI/2.  A diák-önkormányzati szerv, diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti 

kapcsolattartás formái és rendje:  

 

a, A diákönkormányzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgató,valamint a diákönkormányzat 

mozgalmát segítő tanár.  

b, A diákönkormányzat véleményének kikérése kötelező az alábbi esetekben:  

- a tanulók nagyobb közösségét érintő kérdések tárgyalásakor,  

- a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,  

- a tanórán kívüli tevékenységek formáinak meghatározásakor,  

- az iskolai sportkör működési rendjének megállapításakor,  

c, A tanulók szervezett vélemény-nyilvánításának formái  
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- a diákönkormányzat vezetőségének megbízottja képviseli tanulótársait az iskola vezetősége-, a 

nevelőtestület értekezleteinek vonatkozó napirendi pontjainál,  

- az osztályközösségek a problémák megoldására megbízott diákjaik révén képviselik a 

tanulócsoportot az intézmény vezetőjénél,  

- a tanulók gondjaikkal, kéréseikkel közvetlenül is felkereshetik az igazgatót. 

 

XXI/3.  A diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek biztosítása  

 

a, Az intézmény tanévenként megadott időben és helyen biztosítja a diákönkormányzat zavartalan 

működésének feltételeit.  

b, Az iskolai költségvetés fedezheti a diákönkormányzat működéséhez a szükséges költségeket. A 

diákönkormányzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ használati rendszabályai szerint 

veheti igénybe. 

 

XXII. Az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás 

formája és rendje 

 

Az alábbi szabályozás az iskolai sportkör megalakításával lép életbe. 

 

Az iskolai sportkör tagja az iskola minden tanulója. Az iskolai sportkör sportcsoportjainak 

foglalkozásai a tanórai testnevelési órákkal együtt biztosítják a tanulók mindennapi testedzését, 

valamint felkészítését a különféle sportversenyekre. 

 

Az intézmény a mindennapi testedzést a tanórai foglalkozások mellett is biztosítja diáksportkörök 

működtetésével.  

A diáksportkör vezetőjét az intézmény vezetője bízza meg egy tanévre. A diáksportkör vezetője 

részt vesz a szakmai közösség értekezletén, munkájához útmutatást ezen a fórumon kap. Az 

értekezleten tájékoztatja az intézményt tevékenységéről.  

A diáksportkör vezetője együttműködik az iskola pedagógusaival, munkájáról rendszeresen, a 

szervezett eseményekről szóló feljegyzések formájában tájékoztatja az intézményt.  

Az iskola a mindennapi testedzés feltételeit a nem kötelező órák terhére szervezett és a 

tantárgyfelosztásban szereplő sportköri órák formájában és keretében valósítja meg. A sportköri 

óra a diákok számára szabadon válaszható óra. A sportköri órákat az iskola órarendjébe fel kell 

vezetni.  

Minden, az iskola keretében történő sportfoglalkozáson bekövetkezett sérülést azonnal jelenteni 

kell az intézmény vezetőségének, és arról jegyzőkönyvet kell felvenni. Ennek elmulasztása 

fegyelmi vétségnek minősül 

 

XXIII. A tankönyvellátás rendje 

 

XXIII/1. Törvényi rendelkezések az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011.CXC. törvény  

A tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény  
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A tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

szóló 16/2013. (II.28.) EMMI rendelet  

Az iskola a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló  

110/2012.(VI.4.) Kormányrendelet és a kerettanterv kiadásának és jóváhagyásának rendjéről  

szóló 51/ 2012. (XII.21.) EMMI rendelet.  

 

XXIII/2. A tankönyvek könyvtári nyilvántartásának rendje 

 

A 2014-es tanévtől első osztálytól felmenő rendszerben ingyenes a tankönyvellátás. 

A tanulók az iskolakönyvtári állományból egy tanévre kölcsönözhetik a tartós tankönyveket.   

Ezek a könyvek időleges nyilvántartásba kerülnek, mivel átmeneti időszakra szerzi be az 

intézmény.  

A tartós tankönyvek az iskola tulajdonai. Az ideiglenes nyilvántartásba vett dokumentumok a 

törvényi előírások szerint törölhetőek.  

Az időleges megőrzésre szánt dokumentumok köre a következő: 

tartós tankönyvek, egyéb tankönyvek, módszertani segédanyagok, jegyzetek, tervezési és oktatási 

segédletek, rendelet- és utasításgyűjtemények, pályaválasztási és felvételi dokumentumok. 

 

A megrendelő jegyzékeket, számlákat, bizonylatmásolatokat az irattárban őrizzük. Nem 

selejtezhetők, pénzügyi okmánynak minősülnek. 

 

A törlés indokai lehetnek:  

– tervszerű állományapasztás (tartalmilag elavult, fölös, gyűjtőkörbe nem illő 

dokumentumok), 

– természetes elhasználódás (rongált példányok), 

– hiány (pénzben megtérített, behajthatatlan követelés, elemi csapás miatt megsemmisült, 

tényleges hiány). 

A tartalmi elavulás megállapításában a szaktanárok segítenek. 

 

Tankönyvfelelős 

A szülők a beszerzendő tankönyvlista ismeretében nyilatkozhatnak azokról a tankönyvekről, melyek 

iskolai megrendelését nem kérik, mert azokat más módon kívánják beszerezni.  

A pedagógusok az első osztályos tankönyvválasztás során, a tankönyvlistán szereplő tankönyvek közül 

a tartós könyveket részesítik előnyben, illetve a tankönyvek tömegét is figyelembe veszik. A 

térítésmentes tankönyvek az iskola tulajdonát képezik. 

 

Az igazgat· feladatai a tankönyvrendelés és –ellátás folyamata során: 

− felelős az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért, 

− elkészíti a tankönyvrendelés és –ellátás rendjét, 

− egyeztet a tantestülettel, szülői szervezettel, 
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− kapcsolatot tart a fenntartó Debreceni Baptista Gyülekezettel  

− kijelöli a tankönyvfelelőst. 

 

A tankºnyvfelelős feladatai: 

− kapcsolatot tart a tankönyvellátásban résztvevő pedagógussal 

− kapcsolatot tart a szülőkkel, 

− elvégzi a leadott tankönyvigények összesítését, 

− feldolgozza a tankönyvrendeléssel kapcsolatos beérkező szülői igényeket, 

− összeállítja a tankönyvrendelést, intézi a pótrendelést és a lemondásokat, 

− átveszi az iskolába érkezett tankönyveket, 

− megszervezi azok kiosztását, 

− gondoskodik a reklamációk intézéséről és a visszáruról. 

− bevételezi az állam által ingyenesen biztosított tankönyveit (a munkafüzetek kivételével), és a 

normatív kedvezményből beszerzett tartós tankönyveket, 

− gondoskodik azok kölcsönzéséről és tanév végi begyűjtéséről. 

 

A tankºnyvfelelős d²jaz§sa: a Könyvtárellátó által a tankönyvellátási szerződés alapján átengedett 

összeg. 

 

 

 

Az oszt§lyfőnºkºk feladatai: 

− a szülők által rendelni kívánt tankönyvek listáját tartalmazó nyomtatványok kiosztása és 

összegyűjtése a megadott határidőre, 

 

Az int®zm®nyvezetŖ tov§bbi (iskolatatitk§r) feladatai: 

− a szülői igénylőlapok, illetve nyilatkozatok megszerkesztése, kiosztása és a kitöltött igénylőlapok és 

nyilatkozatok összegyűjtése, 

− diákok adatainak frissítése, azok eljuttatása a tankönyvfelelőshöz, 

− a beiratkozó elsősök adatainak továbbítása a tankönyvfelelősnek, 

− a tanév közben beiratkozó tanulóktól, illetve előző iskolájuktól a normatíva igénylőlap elkérése, 

− a távozó tanulók esetében ezen igénylőlap átadása, és a tanulónál lévő iskolai állományban lévő 

könyvek beszedése. 
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Az állomány védelme 

A könyvtári állomány kezelésével megbízott tanár felelős a könyvtár állományáért, 

rendeltetésszerű működtetéséért. 

Az időleges megőrzésre szánt dokumentumok nem leltárkötelesek. 

Az időleges megőrzésre szánt dokumentumok állományból való törlése a könyvtári kezeléssel 

megbízott hatáskörébe tartozik, nem kell engedélyt kérni a kivezetésre. 

A tartós tankönyvek kezelése az időlegesen megőrzésre szánt dokumentumokéhoz hasonlóan 

történik. 

Az állomány jogi védelme 

Szaktanári beszerzés esetén csak a számla és a dokumentum együttes megléte alapján történik meg 

az állományba vétel. 

A kölcsönzők anyagilag is felelnek a megrongált, elvesztett dokumentumokért. Ezeket vagy új 

(hibátlan) példánnyal pótolják, vagy a napi árát kifizetik. 

A tanulók és dolgozók tanuló- és munkaviszonyát csak a tartozások rendezése után lehet 

megszüntetni.  

Az állomány fizikai védelme 

A tűzrendészeti szabályokat be kell tartani, nyílt lángot használni tilos.  

 

XXIV. A nevelési-oktatási intézmény biztonságos működését garantáló szabályok 

 

XXIV/1. A létesítmények és helyiségek használati rendje 

 

Az épület rendje 

 

Állami és nemzeti ünnepeken az épület lobogózásáról a gondnoki feladatokkal megbízott személy 

intézkedik.  

Az intézmény teljes területén, az épületekben és az udvarokon tartózkodó minden személy köteles: 

 a közösségi tulajdont védeni; 

 a berendezéseket rendeltetésszerűen használni; 

 az intézmény rendjét és tisztaságát megőrizni; 

 az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni, 

 a tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni; 

 a munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani,  

 bombariadó esetén az épület kiürítését segíteni. 

 

Biztonsági rendszabályok 

 

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejárati kaput reggel 8 órától délután ½ 4 óráig 

elektronikus zár védi. Az intézménybe érkező hivatalos ügyeket intéző csengővel jelzi a belépési 

szándékát. Az érkező kaputelefonon keresztül jelzi bejutási szándékát, a zár a tanári szobából és a 

konyha előteréből nyitható. Vagyonvédelmi okokból a tantermeket tanítási időn kívül zárva kell 

tartanai. 
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A gondnoki feladatokkal megbízott személy gondoskodik a zárak használhatóságáról. A 

helyiségek kulcsait a tanári szobában elhelyezett kulcsok tárolására alkalmas szekrényben kell 

elhelyezni. 

Az osztálytermeket a takarító, a tanítási órát tartó szaktanár nyitja és zárja.   

A tantermek zárása tanítási idő után, a területen dolgozó takarító feladata, aki elvégzi az 

elektromos berendezések áramtalanítását is.   

A tantermek, tornaterem, stb. balesetmentes használhatóságáról, az azokban elhelyezett eszközök 

állapotának vizsgálatáról az ott tanító pedagógus gondoskodik.  

A termek használatának rendjét a házirend szabályozza.  

Az intézmény területén keletkezett kárt a károkozónak kell megtéríteni. A tanulók által okozott 

károkról az osztályfőnök köteles a szülőt értesíteni. 

 

XXIV/2. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a 

nevelési – oktatási intézménnyel  

 

Tanítási idő alatt a tantermekben, valamint az iskola tantermek előtti folyosóin csak az iskola 

dolgozói, a tanulók, illetve azok tartózkodhatnak, akik az intézmény igazgatójától erre külön 

engedélyt kaptak.   

A gyermekeiket kísérő, illetve váró szülők az iskola bejáratánál tartózkodhatnak.  

  

Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben  

– a szülő, gondviselő a szülői értekezletre való érkezéskor, illetve 

– a meghívottak az intézmény valamely rendezvényén való tartózkodáskor, 

– az intézményben működő szervezetek (szülői szervezet stb.) tagjai a tevékenységük 

gyakorlása érdekében történő intézményben tartózkodáskor. 

 

Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben: 

– minden más személy. 

 

A külön engedélyt az iskola valamely dolgozójától kell kérni. Csak az általa adott szóbeli 

engedély, és szükség szerint egy dolgozó felügyelete mellett lehet az intézményben tartózkodni. 

 

– Az iskolával jogviszonyban nem álló személyek – ha nem tanulmányi, rendezvény 

céljából érkeztek az iskola vagy közösségei meghívására – csak ügyintézés céljából 

tartózkodhatnak az iskola területén. 

Az iskolával jogviszonyban nem álló személyek az ügyintézés után a legrövidebb időn belül 

kötelesek elhagyni az iskola területét. 

 

Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó és a tanuló 

elvitelére jogosult személy az iskola nyitvatartási ideje alatt 

 

XXIV/3. Az intézmény létesítményeinek bérbeadási rendje 
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Az intézmény helyiségeinek, létesítményeinek, berendezéseinek bérbeadásáról - ha az nem 

veszélyezteti az alapfeladatok ellátását – a  fenntartó dönt. 

Az iskola helyiségeit elsősorban a hivatalos nyilvántartási időn túl és a tanítási szünetekben külső 

igénylőknek külön megállapodás alapján át lehet engedni, ha az iskolai foglalkozásokat, 

rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit külső igénybevevők az iskolaépületen belül 

csak a megállapodás szerinti időben és helyiségekben tartózkodhatnak.   

Az intézmény bérleti szerződéseiben ki kell kötni az épületben tartózkodás idejét, a 

rendeltetésszerű használat módját és a bérlő kártérítési kötelezettségét. A terembérlőknek a 

bérbeadásra kijelölt termeket a gondnok nyitja ki a bérleti szerződésben megjelölt időtartamra.  

 

XXIV/4. A helyiségek és berendezésük használati rendje 

 

Az alkalmazottak helyiséghasználata 

 

A dolgozók az intézmény helyiségeit, létesítményeit nyitvatartási időben akkor és olyan módon 

használhatják, hogy az ne veszélyeztesse a nevelő-oktató tevékenységet és az intézmény egyéb 

feladatainak ellátását. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartási időn túlmenően igénybe kívánja 

venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezetőtől írásban kell kérvényeznie a használat 

céljának és időpontjának megjelölésével.  

 

A tanulók helyiséghasználata 

 

A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanítási időben és azután is 

csak pedagógusi felügyelettel használhatják. A tanítási órák közti szünetekben az osztály hetesei 

tartózkodhatnak bent a tanteremben. 

 

 

Szertárak, raktárak használata 

 

A szertárakat (sport), valamint a raktárakat mindig zárva kell tartani, az ott tárolt szemléltető 

eszközöket, kísérleti eszközöket, anyagokat, sportszereket, műszaki berendezéseket, 

tisztítószereket, információhordozókat gondosan őrizni kell.  

A szertárakba és a raktárakba csak a felelősök tudtával lehet belépni. Az ott tárolt anyagokat és 

eszközöket a szertár- és raktárfelelősök engedélyével lehet kihozni.   

 

Kezelési ismertetők közzététele a berendezésekhez  

 

A tantermek felszerelési tárgyainak használata, oktatástechnikai eszközök, elektronikus 

berendezések, stb. csak a használati utasítás betartásával engedélyezett.   

Az intézmény vezetője – az egyes berendezések átadásakor – a berendezés használójának átadja a 

gyári használati utasítás magyar nyelvű fénymásolatát. Az ismertető átadását és annak 

utasításainak betartását a felhasználó szakemberek aláírásukkal igazolják.  

 

XXIV/5. Udvari szabályok 
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Az udvarokat tanítási időben (testnevelés órák, szabadidős foglalkozások) diákjaink csak tanári 

felügyelet mellett használhatják.  

Az udvari balesetek elkerülése érdekében az udvari szabályokat a Házirend tartalmazza.  

 

Rendszeres karbantartás és dokumentálása 

 

A tantermekben, a tornateremben és más helyiségekben elhelyezett eszközök balesetmentes 

használhatóságát a gondnoki feladatokkal megbízott személy ellenőrzi.  

Az oktatáshoz használt eszközökben, az oktatástechnikai-és egyéb eszközökben, berendezési 

tárgyakban észlelt hibákat a pedagógusnak jelentenie kell az igazgatónak.  

Az észlelt hibákat az intézményvezető jelzi a szakembernek. 

A hibás eszközöket le kell adni az igazgatói irodában, a hiba megjelölésével. A javíthatatlan 

eszközöket, berendezéseket külön jogszabály alapján selejtezni kell.  

 

Kártérítés  

 

Az intézmény területén az épület felszereltségében és a berendezési tárgyaiban előidézett kárt a 

károkozónak meg kell téríteni. Ha a tanuló az intézménynek szándékosan, vagy gondatlanságból 

kárt okoz, a kár értékének megállapítása után a kárt meg kell téríteni. A tanulók által okozott 

károkról az osztályfőnök köteles a szülőt értesíteni. 

A kártérítés mértékét az igazgató határozza meg.   

 

Egyéb rendelkezések 

 

Informatikai eszközök 

Nkt. 62. § (1) szerint a pedagógus kötelességei és jogai: 

Az iskola könyvtárán keresztül használatra megkapja a munkájához szükséges tankönyveket, 

tanári segédkönyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatározottak szerinti informatikai 

eszközöket. 

 

Informatikai eszközök: 

Az iskola a pedagógusok számára saját használatra egyelőre nem tud informatikai eszközöket 

átadni.  

Közös használatban lévő eszközök: 

 asztali számítógépek,  

 laptopok,  

 táblagépek,  

 interaktív tábla 

 

Annak meghatározása, hogy hol, milyen időpontban lehet tájékoztatást kérni a pedagógiai 

programról 
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Az intézményvezetői irodában – hitelesített másolati példányban-, valamint az intézmény 

honlapján a szülők számára hozzáférhető 

– az iskola Pedagógiai  Programja, 

– szervezeti és működési szabályzata (SZMSZ), 

– házirendje. 
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