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1.  ĆLTALĆNOS RENDELKEZ£SEK 

 

1.1.  A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat c®lja 

Az int®zm®ny jogszerŤ mŤkºd®s®nek biztos²t§sa, a nevelŖ munka zavartalan mŤkºd®s®nek 

garant§l§sa, a kºznevel®si tºrv®nyben ®s a v®grehajt§si rendeletekben foglaltak ®rv®nyre juttat§sa. 

Az int®zm®nyi mŤkºd®s rendj®nek meghat§roz§sa mindazon rendelkez®sekkel, amelyeket jogsza-

b§ly nem utal m§s hat§skºrbe. A tºrv®nybe foglalt jogi magatart§sok min®l hat®konyabb ®rv®nye-

s¿l®se az int®zm®nyben. 

A SZMSZ tartalma nem §llhat ellent®tben jogszab§lyokkal, sem egy®b int®zm®nyi alapdo-

kumentummal, nem vonhat el tºrv®ny vagy rendelet §ltal biztos²tott jogot, nem is szŤk²theti azt, 

kiv®ve, ha maga a jogszab§ly erre felhatalmaz§st ad. 

 

1.2. A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat elfogad§sa, j·v§hagy§sa, megtekint®se 

Jelen szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatot az iskola nevelŖtest¿lete fogadja el. V®lem®nye-

zi a Sz¿lŖi Szervezet ®s a Di§kºnkorm§nyzat. Az SZMSZ ®letbe l®p®s®hez a fenntart· j·v§hagy§-

sa sz¿ks®ges. 

 A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatot a tanul·k, sz¿leik, az munkav§llal·k ®s m§s ®rdek-

lŖdŖk megtekinthetik munkaidŖben az igazgat·i irod§ban, tov§bb§ az int®zm®ny honlapj§n.  

 

1.3. A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat szem®lyi ®s idŖbeli hat§lya 

Az SZMSZ szem®lyi hat§lya  kiterjed  az  int®zm®ny  alkalmazottaira,  tanul·ira,  valamint  

az int®zm®nnyel kapcsolatban §ll· szem®lyekre. 

Az SZMSZ visszavon§sig ®rv®nyes. 
 

2. AZ INT£ZM£NY ALAPADATAI, FELADATAI  

 

2.1. Az int®zm®ny neve, alap²t· okirata 

Az int®zm®ny hivatalos neve: V§ci Mih§ly Katolikus Ćltal§nos Iskola   
 

Rºvid²tett neve: VMKĆI  

     
Sz®khelye: 2760 Nagyk§ta, Vad§sz u. 1. 

 

Telephelyei: 

2760 Nagyk§ta Z§rda u.5. (als· tagozat) 

2760 Nagyk§ta Bajcsy-Zsilinszky u. 36. (SNI-tagozat) 

 

Int®zm®nyt²pus: §ltal§nos iskola 
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Fenntart· neve, sz®khelye: V§ci Egyh§zmegye Ordin§riusa 

2600 V§c, Migazzi Krist·f t®r 1. 

 

Alap²t· okirat§nak azonos²t·ja: a V§ci Egyh§zmegye Ordin§riusa 963/2012. sz§m¼ hat§rozata 

 

Alap²t· okirat§nak kelte: 2012. m§jus 30. 

 

Az int®zm®ny jog§ll§sa: ¥n§ll·an mŤkºdŖ ®s gazd§lkod· egyh§zi jogi szem®ly, k®pviselet®t tel-

jes hat§skºrben a fenntart· §ltal kinevezett igazgat· l§tja el. 

 

Az int®zm®ny OM azonos²t· sz§ma: 201744 

 

Az int®zm®nybe felveendŖ maxim§lis l®tsz§m: 964 fŖ 

 

Az int®zm®ny mŤkºd®si kºrzete: Nagyk§ta v§ros ®s vonz§skºrzete 

 

Az int®zm®ny b®lyegzŖinek lenyomata:  

 

 

 

 

Az int®zm®nyi b®lyegzŖk haszn§lat§ra a kºvetkezŖ beoszt§sban dolgoz·k jogosultak:  

 

igazgat·: minden tekintetben 

igazgat·helyettesek: az igazgat· t§voll®t®ben teljes joggal ®s felelŖss®ggel ®s a felelŖss®gi kºr¿k-

be tartoz· esetekben 

gazdas§gvezetŖ: felelŖss®gi kºr®be tartoz· esetekben 

oszt§lyfŖnºkºk: az ®v v®gi ®rdemjegyek tºrzskºnyvbe, bizony²tv§nyba, valamint a     f®l®vi ta-

nulm§nyi ®rtes²tŖbe val· be²r§sakor. 

pedag·gusok: egyedi megb²z§s eset®n 

iskolatitk§r: iskolal§togat§si igazol§s ®s di§kigazolv§nyok ki§ll²t§sakor 

 
2.2.  Az int®zm®ny alapfeladatai, feladat-ell§t§si rendje 

Alaptev®kenys®gek: 

 Szakfeladat rend szerint 

Sz§ma Neve 

85201 Ćltal§nos iskolai nevel®s, oktat§s als· tagozaton  

852011 Ćltal§nos iskolai tanul·k nappali rendszerŤ nevel®se, oktat§sa (1-4. ®vf.) 

852012 Saj§tos nevel®si ig®nyŤ §ltal§nos iskolai tanul·k nappali rendszerŤ nevel®se, okta-

t§sa (1 ï 4.) 

85202 Ćltal§nos iskolai nevel®s, oktat§s felsŖ tagozaton 

852021 Ćltal§nos iskolai tanul·k nappali rendszerŤ nevel®se, oktat§sa (5-8. ®vf.) 

852022 Saj§tos nevel®si ig®nyŤ §ltal§nos iskolai tanul·k nappali rendszerŤ nevel®se, okta-

t§sa (5-8. ®vf.) 
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855911 Ćltal§nos iskolai napkºzi otthonos nevel®s 

855912 Saj§tos nevel®sŤ ig®nyŤ tanul·k napkºzi otthonos nevel®se 

855914 Ćltal§nos iskolai tanul·szobai nevel®s 

855915 Saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·k tanul·szobai nevel®se 

931204 Iskolai di§ksport tev®kenys®g ®s t§mogat§sa 

931205 Fogyat®koss§ggal ®lŖk iskolai di§ksport tev®kenys®ge ®s t§mogat§sa 

562913 Iskolai int®zm®nyi ®tkeztet®s 

562916 ¦d¿lŖi, t§bori ®tkeztet®s (ny§ri napkºzi) 

856099 Egy®b oktat§st kieg®sz²tŖ tev®kenys®g 

682002 Nem lak·ingatlan b®rbead§sa, ¿zemeltet®se 

   

Kieg®sz²tŖ tev®kenys®g 

 

731200 M®diarekl§m (rekl§mfel¿let ®rt®kes²t®s) 

    

 

Az int®zm®ny szervezeti egys®ggel, gazd§lkod· szervezettel, hozz§rendelt kºlts®gvet®si szerv-

vel nem rendelkezik. 

 

Az int®zm®ny v§llalkoz§si feladatot nem v®gezhet. 

 

3. AZ INT£ZM£NY GAZDĆLKODĆSĆNAK JELLEMZŕI 

 

3.1. Az int®zm®ny gazd§lkod§ssal kapcsolatos jogkºre 

Az int®zm®ny a V§ci Egyh§zmegyei EKIF §ltal meg§llap²tott kºlts®gvet®s alapj§n 

ºn§ll· gazd§lkod§si jogkºrrel rendelkezik, a kºznevel®si tºrv®ny ®s az int®zm®nyre vonatkoz· 

hat§lyos jogszab§lyok elŖ²r§sai szerint, az int®zm®ny igazgat·j§nak vezetŖi felelŖss®ge mellett. Az 

int®zm®ny a gazdas§gi, p®nz¿gyi, munka¿gyi feladatait az int®zm®ny a sz®khely®n l§tja el, a fenn-

tart· §ltal j·v§hagyott kºlts®gvet®si kereten bel¿l ºn§ll· b®rgazd§lkod§st folytat, de a gazd§lko-

d§ssal ºsszef¿ggŖ kºtelezetts®get a fenntart· j·v§hagy§sa n®lk¿l nem v§llalhat.  

Az int®zm®ny sz®khely®t ®s telephelyeit k®pezŖ ®p¿letek ®s telkek vonatkoz§s§ban a tu-

lajdonosi jogokat Nagyk§ta V§ros ¥nkorm§nyzata gyakorolja. Nagyk§ta V§ros ¥nkorm§nyza-

t§val kºtºtt 125/2012. hat§rozat§val az int®zm®ny sz®khely®t ®s telephelyeit k®pezŖ ®p¿leteket, a 

telkeket ®s a feladatell§t§shoz sz¿ks®ges ing·s§got (berendez®seket, felszerel®seket, taneszkºzºket, 

informatikai eszkºzºket) lelt§r szerint haszn§latra az ¥nkorm§nyzat §tadta az int®zm®ny sz§m§ra. 

Az int®zm®ny §ltal v§s§rolt t§rgyi eszkºzºk ®s k®szletek felett tulajdonosk®nt az int®zm®ny vezetŖje 

rendelkezik. 

Az int®zm®ny az §ltala haszn§lt ingatlanok tulajdonjog§t nem ruh§zhatja §t, illetve az in-

gatlanokat az illet®kes tulajdonos ®s a fenntart· hozz§j§rul§sa n®lk¿l nem terhelheti meg, nem 

adhatja b®rbe. Az int®zm®ny igazgat·ja a r§b²zott vagyon felhaszn§l§s§r·l ®vente besz§mol·t ad a 
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fenntart·nak, az int®zm®ny §tmeneti szabad kapacit§s§t az igazgat· az alaptev®kenys®g s®relme 

n®lk¿l a fenntart· hozz§j§rul§s§val jogosult b®rbe adni vagy egy®b m·don hasznos²tani.  

 

3.2. Az int®zm®ny gazd§lkod§si feladatainak ell§t§sa 

Az int®zm®ny gazd§lkod§ssal kapcsolatos ir§ny²t§si feladatait a gazdas§gvezetŖ l§tja el. 

Az int®zm®ny ºn§ll·an rendelkezik a kºlts®gvet®s kiemelt elŖir§nyzatai felett ï szem®lyi juttat§-

sok, munkaad·kat terhelŖ j§rul®kok, dologi kiad§sok, felhalmoz§si, fel¼j²t§si kiad§sok ï vonat-

koztat§s§ban. Az int®zm®ny vezetŖj®nek dºnt®se ®s a munkav§llal·k munkakºri le²r§s§ban meg-

hat§rozottak alapj§n a gazdas§gi ¿gyint®zŖk ®rv®nyes²t®sre, szakmai teljes²t®s igazol§s§ra, a t®r²t®-

si d²jak beszed®s®re, a h§zip®nzt§r kezel®s®re jogosultak. Az int®zm®ny vezetŖje ®s helyettesei 

kºtelezetts®gv§llal§si ®s utalv§nyoz§si joggal rendelkeznek; ellenjegyz®sre a gazdas§gvezetŖ jo-

gosult. Ellenjegyz®si jog§val ®lve al§²r§s§val igazolja, hogy a kiemelt elŖir§nyzatok feletti rendel-

kez®s gazdas§gi szempontb·l jogszerŤ, valamint a teljes²t®s®hez sz¿ks®ges anyagi fedezet rendel-

kez®sre §ll.  

 

3.3. Az int®zm®nyi tev®kenys®gek forr§sai 

 Az int®zm®ny ï alap²t· okiratban meghat§rozott ï alap- ®s kieg®sz²tŖ tev®kenys®geinek for-

r§sait, fŖ kiad§si- ®s bev®teli elŖir§nyzatait a fenntart· kºlts®gvet®si ir§nyelvei hat§rozza meg. 

A tev®kenys®gek elsŖdleges forr§sai a kºlts®gvet®si rendeletben meghat§rozott: 

a) fenntart·i t§mogat§s, 

b) int®zm®nyi saj§t bev®telek. 

c) meghat§rozott c®lra §tvett p®nzeszkºzºk ®s t§mogat§sok, 

d) b®rleti d²jak. 

 

3.4. Int®zm®nyi kºlts®gvet®s tervez®se ®s v®grehajt§sa 

 Int®zm®nyi kºlts®gvet®s ï fenntart· §ltal meghat§rozott keretek kºzºtti ï tervez®s®®rt ®s 

v®grehajt§s§®rt az igazgat· a felelŖs. Az ®ves kºlts®gvet®s tervez®se a jogszab§lyok ®s a fenntart· 

§ltal meghat§rozott szempontok alapj§n, ®s az §ltaluk meghat§rozott idŖben tºrt®nik. 

A kºlts®gvet®s tervez®s®nek ter¿letei: 

a) a feladatell§t§shoz sz¿ks®ges l®tsz§m tervez®se 

b) int®zm®nyi saj§t bev®telek tervez®se: 

Á  int®zm®nyi ell§t§si d²jak (tanul·k ®tkez®si-t®r²t®si d²jai), 

Á  alkalmazottak t®r²t®se, 

Á  b®rleti d²jak 

c) fenntart·i t§mogat§s tervez®se a fenntart· §ltal meghat§rozott m®rt®kben 
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d) kiad§sok tervez®se a fenntart· §ltal meghat§rozott m®rt®kben ®s sz§m²t§si m·d alapj§n: 

Á  szem®lyi juttat§sok, 

Á  int®zm®ny ¿zemeltet®s®nek kiad§sai, 

Á  v§s§rolt ®lelmez®s, 

Á  karbantart§s, 

Á  egy®b dologi ï mŤkºd®si ï kiad§sok 

e) j§rul®kok tervez®se a jogszab§lyok ®s a fenntart· §ltal meghat§rozott m®rt®kben ®s sz§m²t§si 

m·d alapj§n. 

Az ®ves kºlts®gvet®s v®grehajt§sa a kºlts®gvet®sben j·v§hagyott elŖir§nyzatok felhaszn§l§sa ter¿-

let®n biztos²tja a(z): 

a) tervszerŤ ®s jogszerŤ felhaszn§l§st, 

b) fenntart· §ltal meghat§rozott szempontok ®rv®nyes¿l®s®t, 

c) int®zm®nyi feladatok ell§t§s§nak felt®teleit, 

d) takar®kos gazd§lkod§st. 

 

3.5. Az elŖir§nyzatok kereteinek betart§sa 

 A kºlts®gvet®s teljes²t®se sor§n az iskola gazd§lkod§s§nak biztos²tania kell, hogy a j·v§ha-

gyott elŖir§nyzatok felhaszn§l§sa a kºlts®gvet®sben meghat§rozott kereteket ne l®pje t¼l. 

Az elŖir§nyzatok felhaszn§l§s§r·l a gazdas§gvezetŖvel egy¿ttmŤkºdve az igazgat·: 

a) negyed®vente elemzi a bev®teli ®s kiad§si elŖir§nyzatok idŖar§nyos teljes¿l®s®t, 

b) az elŖir§nyzatokt·l tºrt®nŖ indokolatlan elt®r®s eset®n meghozz§k a sz¿ks®ges int®zked®seket.  

 Indokolt esetben az elŖir§nyzatok m·dos²t§s§r·l az igazgat· a fenntart·n§l int®zked®st kez-

dem®nyez. 

 

3.6. Az anyagi kºtelezetts®gv§llal§s ®s utalv§nyoz§s rendje 

 Az anyagi kºtelezetts®gv§llal§s a j·v§hagyott ï ®s rendelkez®sre §ll· ï kiad§si elŖir§nyzatok 

®s p®nzk®szlet felhaszn§l§s§ra vonatkoz· int®zked®s, mely teljes¿l®s eset®n fizet®si kºtelezetts®g-

gel j§r. 

 Anyagi kºtelezetts®gv§llal§sra az int®zm®ny vezetŖje jogosult. Az igazgat· akad§lyoztat§sa 

eset®n a kºtelezetts®gv§llal§s m®rt®k®nek meghat§roz§s§val egyidejŤleg a kºtelezetts®gv§llal§st 

²r§sban §truh§zhatja az §ltala kijelºlt szem®lynek. 

 Az utalv§nyoz§s igazol§sa, hogy a v§s§rl§s ï beszerz®s ï indokolt, valamint a teljes²t®shez 

sz¿ks®ges p®nzeszkºz rendelkez®sre §ll. 

a) Utalv§nyoz§sra az int®zm®ny vezetŖje jogosult. 
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b) Az igazgat· akad§lyoztat§sa eset®n az utalv§nyoz·i jogkºr gyakorl·ja az igazgat·helyettes. 

 

3.7. A kºtelezetts®gv§llal§sok c®lszerŤs®g®nek biztos²t§sa 

 A kºtelezetts®gv§llal§sok c®lszerŤs®g®nek biztos²t§sa ®rdek®ben, ha az nem tartozik a kºz-

beszerz®si tºrv®ny vagy m§s, a beszerz®sre ir§nyad· jogszab§lyi rendelkez®s hat§lya al§: 

a) A 20.000 Ft-ot meghalad· szolg§ltat§sv§s§rl§s vagy eszkºzbeszerz®s eset®n dokument§lni kell 

a legkedvezŖbb §r felkutat§s§ra ir§nyul· tºrekv®st (pl. hirdet®sek gyŤjt®se sajt·ban, interneten, 

telefonon §raj§nlat k®r®se stb.), 

b) A 100.000 Ft-ot meghalad· szolg§ltat§sv§s§rl§s vagy eszkºzbeszerz®s eset®n legal§bb h§rom 

gazd§lkod·t·l ²r§sbeli aj§nlatot kell beszerezni. 

c) Bonyolultabb meg²t®l®sŤ esetekben a megrendel®skor, valamint a teljes²t®shez kapcsol·d·an 

lehetŖleg a szolg§ltat§s, illetve az §ru mŤszaki tartalm§ra vonatkoz·an szak®rtŖ (hozz§®rtŖ) v®le-

m®ny®t is be kell szerezni. 

 

3.8. A gazd§lkod§s folyamatba ®p²tett belsŖ ellenŖrz®si rendszere 

 Az int®zm®ny jogszerŤ ®s szab§lyszerŤ r®szben ºn§ll· gazdas§gi mŤkºd®s®t a folyamatba 

®p²tett belsŖ ellenŖrz®si rendszer mŤkºdtet®se seg²ti. A belsŖ ellenŖrz®si rendszer szakmai ir§ny²-

t§s§®rt, valamint ï sz¿ks®g szerint ï a k¿lsŖ ellenŖrz®sek megszervez®s®®rt felelŖs ellenŖrz®si 

vezetŖ az igazgat·. 

 A belsŖ ellenŖrz®s hat®kony mŤkºdtet®se ®rdek®ben a munkakºri le²r§sokban meg kell hat§-

rozni a belsŖ ellenŖrz®st v®gzŖket, k¿lºnºsen a lelt§roz§s ter¿let®n. 

A belsŖ ellenŖrz®st v®gzŖk az ellenŖrz®st kºvetŖen: 

a) az ellenŖrzºtt dokumentumokban az ellenŖrz®s t®ny®t al§²r§sukkal igazolj§k, 

b) a tapasztalt hi§nyoss§gr·l sz¿ks®g szerint ²r§sos feljegyz®sben ®rtes²tik az igazgat·t. 

A gazd§lkod§ssal ºsszef¿ggŖ feladatokat tov§bbi ºn§ll· szab§lyzatok szerint l§tja el az isko-

la.  

4. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRĆNYĉTĆSA 

 

4.1. Az int®zm®ny vezetŖje 

 

A kºznevel®si int®zm®ny felelŖs vezetŖje az igazgat·, aki munk§j§t a magasabb rendŤ jogsza-

b§lyok, a fenntart·, valamint az iskola belsŖ szab§lyzatai §ltal elŖ²rtak szerint v®gzi. Megb²zat§sa 

az int®zm®ny alap²t· okirat§ban megfogalmazott m·don ®s idŖtartamra tºrt®nik. 
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 FelelŖs az int®zm®ny szakszerŤ ®s tºrv®nyes mŤkºd®s®®rt, az ®sszerŤ ®s takar®kos gazd§lko-

d§s®rt, gyakorolja a munk§ltat·i jogokat, ®s dºnt az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatos minden 

olyan ¿gyben, amelyet jogszab§ly nem utal m§s hat§skºrbe. 

K®pviseli az int®zm®nyt ®s kapcsolatot tart hivatalos szem®lyekkel. Az iskola k®pviseleti jog-

kºr®t §truh§zhatja az igazgat·helyettesekre, a gazdas§gi vezetŖre, meghat§rozott kºrben az iskola 

m§s alkalmazottaira.  

Biztos²tja az int®zm®ny mŤkºd®s®nek szem®lyi ®s t§rgyi felt®teleit. Biztos²tja a tanul·k zavar-

talan munkav®gz®s®hez sz¿ks®ges felt®teleket. Gondoskodik arr·l, hogy az int®zm®nyi munka 

folyamataiban a kapcsol·d· ellenŖrz®s biztos²tva legyen.  

Feladatkºr®be tartozik k¿lºnºsen: 

¶ az int®zm®ny katolikus szellem®nek kialak²t§sa ®s megŖrz®se, 

¶ az iskolai szintŤ munkatervek elk®sz²t®se, illetve elk®sz²ttet®se, szakkºrºk, di§kkºrºk 

munk§j§nak ºsszehangol§sa, 

¶ a nevelŖtest¿let vezet®se, a nevelŖ ®s oktat· munka ir§ny²t§sa ®s ellenŖrz®se, jelen sza-

b§lyzatban ®s a h§zirendben a sz¿ks®ges m·dos²t§sok eszkºzºl®se, a szab§lyzatokban fog-

laltak betart§sa ®s betartat§sa, 

¶ a nevelŖtest¿leti ®rtekezletek elŖk®sz²t®se ®s levezet®se, 

¶ a tan®v beoszt§s§nak meghat§roz§sa, kir§ndul§sok enged®lyez®se, 

¶ a beiskol§z§s megszervez®se ®s lebonyol²t§sa, 

¶ jutalmaz§si ®s fegyelmi k®rd®sekben dºnt®s, 

¶ a panaszok ®s a kºz®rdekŤ bejelent®sek kivizsg§l§sa, 

¶ ·ral§togat§sok v®gz®se a nevelŖtest¿let tagjai tov§bbk®pz®s®nek biztos²t§sa, 

¶ a tanul·i jogviszonnyal kapcsolatos k®rd®sekben dºnt®s, 

¶ munk§ltat·i jogok: alkalmazotti jogviszony l®tes²t®se, m·dos²t§sa, megsz¿ntet®se, besoro-

l§s jutalmaz§s, fegyelmi, k§rt®r²t®si jogkºr gyakorl§sa, 

¶ szabads§g, rendk²v¿li szabads§g ¿gy®ben dºnt®s, 

¶ felelŖs a nemzeti ®s iskolai ¿nnepek m®lt· megszervez®s®®rt, 

¶ felelŖs az int®zm®ny ®vkºnyv®nek ®s honlapj§nak szerkeszt®s®®rt, 

¶ feladata a felsŖbb oktat§si hat·s§gok r®sz®re jelent®sek elk®sz²t®se, 

¶ javaslattev®s kit¿ntet®sek adom§nyoz§s§ra, 

¶ m§sod§ll§s, mell®kfoglalkoz§s enged®lyez®se, 

¶ tov§bbtanul§s enged®lyez®se, 



V§ci Mih§ly Katolikus Ćltal§nos Iskola  Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzata 

15/132  

¶ az iskol§val kapcsolatos sajt·¿gyek ®s publik§ci·k enged®lyez®se, 

¶ bel ®s k¿lfºldi kik¿ldet®s enged®lyez®se. 

Az int®zm®ny §ltal kibocs§tott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocs§tott 

iratoknak ®s szab§lyzatoknak al§²r§s§ra az int®zm®ny vezetŖje egy szem®lyben jogosult. Az 

int®zm®ny c®gszerŤ al§²r§sa az int®zm®nyvezetŖ al§²r§s§val ®s az int®zm®ny pecs®tj®vel ®rv®-

nyes.  

 

4.1.1. Az int®zm®nyvezetŖ akad§lyoztat§sa eset®n ®rv®nyes helyettes²t®si rend 

 

Az igazgat·t t§voll®te eset®n 

a) az igazgat·helyettesek 

b) az igazgat·helyettesek tart·s t§voll®te eset®n a rangidŖs munkakºzºss®g-vezetŖ 

helyettes²ti. A megb²z§st a dolgoz·k tudom§s§ra kell hozni. 

A vezetŖ helyettes²t®s®re vonatkoz· tov§bbi elŖ²r§sok: 

Á a helyettesek csak a napi, a zºkkenŖmentes mŤkºd®s biztos²t§s§ra vonatkoz· int®zke-

d®seket, dºnt®seket hozhatj§k meg a vezetŖ helyett,  

Á a helyettes csak olyan ¿gyekben j§rhat el, melyek gyors int®zked®st ig®nyelnek, ha-

laszthatatlanok, s amelyeknek a helyettes²t®s sor§n tºrt®nŖ ell§t§s§ra a munkakºri le-

²r§s§ban felhatalmaz§st kapott,  

Á a helyettes²t®s sor§n a helyettes a jogszab§ly, illetve az int®zm®ny belsŖ szab§lyzatai-

ban, rendelkez®seiben kiz§r·lag a vezetŖ jogkºr®be utalt ¿gyekben nem dºnthet. 

 

4.1.2. Az int®zm®nyvezetŖ §ltal §tadott feladat- ®s hat§skºrºk 

Az int®zm®nyvezetŖ a jogszab§lyok §ltal sz§m§ra biztos²tott feladat- ®s hat§skºreibŖl §tadja 

az al§bbiakat. 

¶ az igazgat·helyettesek sz§m§ra az ·rarend k®sz²t®s®vel kapcsolatos dºnt®sek jog§t, a v§lasz-

tott tant§rgyak meghirdet®s®nek jog§t, a tant§rgyv§laszt§ssal kapcsolatos tanul·i m·dos²t§si 

k®relmekkel kapcsolatos dºnt®sek jog§t, 

¶ az igazgat·helyettesek sz§m§ra a tagozatukon tartand· rendezv®nyek szervez®s®vel kapcso-

latos t§rgyal§sokon az int®zm®ny k®pviselet®t ®s a rendezv®nyekkel kapcsolatos dºnt®s jo-

g§t, 

¶ a gazdas§gvezetŖ sz§m§ra ï a sz·beli egyeztet®st kºvetŖen ï az ®lelmiszersz§ll²t§si szerzŖ-

d®sek megkºt®s®t, a teremb®rleti ®s m§r b®rleti szerzŖd®sek megkºt®s®t, 

¶ a gazdas§gvezetŖ sz§m§ra a gazdas§gi, ¿gyviteli ®s technikai alkalmazottak szabads§gol§si 

rendj®nek meg§llap²t§s§t, szabads§guk kiad§s§nak jog§t. 
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4.1.3. A k®pviselet szab§lyai 

Az int®zm®ny k®pviselet®re az int®zm®nyvezetŖ jogosult, aki ezt a jog§t meghat§rozott 

esetekben §truh§zhatja m§s szem®lyre vagy szervezetre. 

A k®pviseleti jog §truh§z§s§r·l sz·l· nyilatkozat hi§ny§ban ï amennyiben az ¿gy elint®z®se azon-

nali int®zked®st ig®nyel ï a nyilatkozatt®telre az a szem®ly jogosult, akit erre a szervezeti ®s mŤ-

kºd®si szab§lyzat helyettes²t®srŖl sz·l· rendelkez®sei az int®zm®nyvezetŖ helyett tºrt®nŖ elj§r§sra 

feljogos²tanak. 

A k®pviseleti jog az al§bbi ter¿letekre terjed ki: 

¶ jognyilatkozatok megt®tele az int®zm®ny nev®ben, 

¶ tanul·i jogviszonnyal, 

¶ az int®zm®ny ®s m§s szem®lyek kºzºtti szerzŖd®sek megkºt®s®vel, m·dos²t§s§val ®s fel-

bont§s§val, 

¶ munk§ltat·i jogkºrrel ºsszef¿gg®sben; 

¶ az int®zm®ny k®pviselete hivatalos ¿gyekben, 

¶ telep¿l®si ºnkorm§nyzatokkal val· ¿gyint®z®s sor§n, 

¶ §llami szervek, hat·s§gok ®s b²r·s§g elŖtt, 

¶ a fenntart· elŖtt, 

¶ int®zm®nyi kºzºss®gekkel, szervezetekkel val· kapcsolattart§s sor§n, 

¶ nevel®si-oktat§si int®zm®nyben mŤkºdŖ egyeztetŖ f·rumokkal, ²gy a nevelŖtest¿lettel, a 

szakmai munkakºzºss®gekkel, a sz¿lŖi szervezettel, a di§kºnkorm§nyzattal, 

¶ m§s kºznevel®si int®zm®nyekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetis®gi ºnkorm§nyzatok-

kal, az int®zm®ny belsŖ ®s k¿lsŖ partnereivel, 

¶ az int®zm®ny sz®khelye szerinti egyh§zakkal, 

¶ munkav§llal·i ®rdekk®pviseleti szervekkel. 

Sajt·nyilatkozatot az int®zm®nyrŖl a nyomtatott vagy elektronikus m®dia r®sz®re az igazgat· 

vagy annak megb²zottja adhat (a fenntart·val tºrt®nt egyeztet®s ut§n). 

Az anyagi kºtelezetts®gv§llal§ssal j§r· jog¿gyletekben val· jognyilatkozat t®telrŖl, annak szab§-

lyair·l fenntart·i, mŤkºdtetŖi dºnt®s vagy k¿lºn szab§lyzat rendelkezik. 

 

4.2. Az int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen munkat§rsainak feladat- ®s hat§skºre 

Az igazgat· feladatait kºzvetlen munkat§rsai kºzremŤkºd®s®vel l§tja el.  

Az igazgat· kºzvetlen munkat§rsai: 

¶ az igazgat·helyettesek, 

¶ a gazdas§gvezetŖ. 
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 Az igazgat· kºzvetlen munkat§rsai munk§jukat munkakºri le²r§suk, valamint az 

int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen ir§ny²t§sa mellett v®gzik. Az int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen munkat§rsai 

az igazgat·nak tartoznak kºzvetlen felelŖss®ggel ®s besz§mol§si kºtelezetts®ggel.  

 

4.2.1.  Az igazgat·helyettesek 

Az igazgat· munk§j§t az al§bbi igazgat·helyettesek seg²tik: 

¶ als· tagozatot ir§ny²t· igazgat·helyettes, 

¶ felsŖ tagozatot ir§ny²t· igazgat·helyettes, 

Az igazgat·helyetteseket a tantest¿let v®lem®nyez®si jogkºr®nek megtart§s§val az igazgat· 

b²zza meg a fenntart· egyet®rt®s®vel. Igazgat·helyettesi megb²z§st az int®zm®ny hat§rozatlan idŖ-

re alkalmazott pedag·gusa kaphat, a megb²z§s hat§rozott idŖre sz·l. Az igazgat·helyettesek fela-

dat- ®s hat§skºre, valamint egy®ni felelŖss®ge mindazon ter¿letekre kiterjed, amelyet munkakºri 

le²r§suk tartalmaz. Munk§jukat munkakºri le²r§suk, valamint az int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen ir§-

ny²t§sa mellett v®gzik.  

Az int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen munkat§rsai az igazgat·nak tartoznak kºzvetlen felelŖs-

s®ggel ®s besz§mol§si kºtelezetts®ggel.  

Jogaik ®s kºteless®geik k¿lºnºsen: 

¶ r®szt vesznek a tant§rgyfeloszt§s megtervez®s®ben 

¶ figyelemmel k²s®rik az int®zm®ny statisztikai jelent®si kºtelezetts®geit, ®s az adatszolg§lta-

t§sokat hat§ridŖre teljes²tik, 

¶ szervezik ®s lebonyol²tj§k a jav²t·-, oszt§lyoz· vizsg§kat, a tan§rok akad§lyoztat§sa eset®n 

gondoskodnak a tan·r§k helyettes²t®s®rŖl. Szervezik, ºsszes²tik ®s ellenŖrz®s ut§n tov§bb²t-

j§k a fenntart·nak az iskol§kban jelentkezŖ t¼l·r§kat ®s helyettes²t®seket, 

¶ az igazgat·val egy¿tt ellenŖrzik az oktat§si dokumentumban foglaltak betart§s§t, a nevelŖ - 

oktat· munk§val kapcsolatos feladatok hat§ridej®nek betart§s§t, a tºrzslapok ®s napl·k ve-

zet®s®t, 

¶ ellenŖrzik a munkakºzºss®gek ®s a di§kºnkorm§nyzat §ltal szervezett versenyeken, ren-

dezv®nyeken val· ¿gyelet teljes²t®s®t, 

¶ ellenŖrz®si jogkºr¿k kiterjed a nevelŖi-oktat·i munka eredm®nyess®g®nek, a munkafegye-

lemnek vizsg§lat§ra, tan·r§k l§togat§s§ra, a tan·rav®delem elv®nek ®rv®nyes¿l®s®re, a 

szakmai munkakºzºss®gek felszerel®seinek szab§lyszerŤ haszn§lat§ra, a balesetv®delmi ®s 

tŤzrend®szeti oktat§sra, ennek bizonylatol§s§ra, a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi munk§ra, 

¶ ell§tj§k azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel az igazgat· megb²zza Ŗket. 
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4.2.2. A gazdas§gi vezetŖ 

Az iskola gazdas§gi vezetŖj®t az iskola igazgat·ja nevezi ki, meg§llap²tja illetm®ny®t, gyako-

rolja felette a munk§ltat·i jogokat. Besz§mol§si ®s t§j®koztat§si kºtelezetts®ggel tartozik az iskola 

igazgat·j§nak.  

A gazdas§gvezetŖ szakir§ny¼ k®pes²t®ssel rendelkezŖ szem®ly, hat§skºre ®s felelŖss®ge 

kiterjed a munkakºre ®s munkakºri le²r§sa szerinti feladatokra. A gazdas§gi iroda dolgoz·inak  ®s 

a technikai dolgoz·k munk§j§t a gazdas§gvezetŖ ir§ny²tja.  

Az iskola igazgat·ja mellett al§²r§si jogot gyakorol a gazdas§gi egys®g p®nzgazd§lkod§s ter¿-

let®n.  

FelelŖss®ge: 

¶ felelŖs a gazdas§gi egys®g Sz§mviteli Tºrv®ny®ben elŖ²rt sz§mlat¿kr®nek elk®sz²t®s®®rt, 

sz¿ks®g szerinti m·dos²t§s§®rt, betart§s§®rt ®s betartat§s§®rt, 

¶ felelŖs a t§rgy®vi kºlts®gvet®s jogszerŤ elk®sz²t®s®®rt, annak marad®ktalan v®grehajt§s§®rt, 

¶ felelŖs az Ad·tºrv®nyben elŖ²rt adatok nyilv§ntart§s§®rt, ®s az ad·hat·s§gnak elŖ²r§s sze-

rinti kºzl®s®®rt, 

¶ felelŖs a gazdas§gi egys®g munkav®delmi, tŤzv®delmi, balesetv®delmi elŖ²r§saival kapcso-

latos gazdas§gi feladatok figyelemmel k²s®r®s®®rt, 

¶ felelŖs a gazdas§gi egys®g idŖszaki ®s ®ves kºlts®gvet®si besz§mol·j§nak elk®sz²t®s®®rt. 

Feladatai: 

¶ elk®sz²ti a gazdas§gi egys®g ®ves kºlts®gvet®s®t, ®s azt j·v§hagy§sra elŖterjeszti az iskola 

igazgat·j§nak, 

¶ a kºlts®gvet®st ®rintŖ ®vkºzi tºrv®ny- ®s rendeletm·dos²t§sr·l azonnal t§j®koztatja az isko-

la igazgat·j§t, gondoskodik a gazdas§gi egys®g dolgoz·i b®rsz§mfejt®s®nek idŖben tºrt®nŖ 

elk®sz²t®s®rŖl, figyelemmel a TBK ®s SZJA elŖ²r§sokra. 

¶ az ®ves j·v§hagyott kºlts®gvet®s alapj§n v®gzi a gazdas§gi egys®g p®nzgazd§lkod§s§val 

kapcsolatos teendŖket, 

¶ a sz§mviteli ®s ad·tºrv®nyek alapj§n gondoskodik a fŖkºnyvi ®s analitikus kºnyvel®s ve-

zet®s®rŖl, 

¶ a kºlts®gvet®s ®vkºzi m·dos²t§s§t (sz¿ks®g szerint) kidolgozza, ®s j·v§hagy§sra elŖterjesz-

ti az iskola igazgat·j§nak, 

¶ elk®sz²ti az idŖszakos jelent®seket, besz§mol·kat, ®s azokat az ig®nyeknek megfelelŖen to-

v§bb²tja, 
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¶ elk®sz²ti a Sz§mviteli ®s Ad·tºrv®nyek alapj§n sz¿ks®ges ®ves kºlts®gvet®st ®rintŖ kºny-

vel®si feladatokat, ®s gondoskodik azok lekºnyvel®s®rŖl, 

¶ ellenŖrzi a h§zip®nzt§rb·l kifizet®sre ker¿lŖ p®nzeszkºzºk jogoss§g§t, az ezzel kapcsolatos 

bizonylatok alaki, tartalmi ®s formai elŖ²r§sainak betart§s§t, 

¶ ellenŖrzi az ir§ny²t§sa al§ tartoz· alkalmazottak munkaidej®nek, munk§j§nak ®s munka-

rendj®nek betart§s§t, 

¶ gondoskodik arr·l, hogy a gazdas§gi egys®g munkafolyamataiban a kapcsol·d· ellenŖrz®s 

biztos²tva legyen (folyamatba ®p²tett ellenŖrz®s), 

 A gazdas§gvezetŖ t§voll®te eset®n helyettes²t®se a gazdas§gi ¿gyint®zŖ feladata. Dºnt®si 

jogkºre ï a saj§t munkakºri le²r§s§ban meghat§rozott feladatok mellett ï a helyettes²tendŖ 

munkakºrrel kapcsolatos azonnali int®zked®st ig®nylŖ dºnt®sek meghozatal§ra, az ilyen jellegŤ 

feladatok v®grehajt§s§ra terjed ki.  

 

4.3. Az iskola lelki vezetŖje 

Az iskola lelki vezetŖje az egyh§zkºzs®g pl®b§nosa. Megb²z§s§t a p¿spºktŖl kapja. 

FelelŖss®ge: 

FelelŖs az igazgat·val egy¿tt az iskola katolikus szellemis®g®nek kialak²t§s§®rt ®s a vall§sgyakor-

l§s mindennapi megval·s²t§s§nak ir§ny²t§s§®rt, tov§bb§ a hittan tant§rggyal kapcsolatos oktat§si-

nevel®si feladatok sz²nvonalas ell§t§s§®rt. 

Jogkºre: 

A r·mai katolikus hitoktat·k felett a munk§ltat·i jogokat gyakorolja. 

Feladata: 

¶ ellenŖrzi a hitoktat·k munk§j§t; 

¶ kapcsolatot tart az iskol§ban a hittan ·r§kat ell§t· m§s felekezetek vezetŖivel; 

¶ gondoskodik az iskola tan§rainak ®s tanul·inak rendszeres vall§si tov§bbk®pz®s®rŖl; 

¶ ir§ny²tja a lelkigyakorlatok szervez®s®t; 

¶ seg²ti a tanul·k bekapcsol·d§s§t a pl®b§ni§k, illetve a region§lis, orsz§gos katolikus ifj¼s§gi 

mozgalmak ®let®be; 

¶ akt²van r®szt vesz az iskolavezet®s ®s a nevelŖtest¿let munk§j§ban; 

¶ gondoskodik arr·l, hogy az int®zm®ny szervesen bekapcsol·dj®k a R·mai Katolikus Egyh§z 

liturgikus ®let®be. 
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4.4.  Az int®zm®ny vezetŖs®ge 

Az int®zm®ny vezetŖinek munk§j§t (ir§ny²t·, tervezŖ, szervezŖ, ellenŖrzŖ, ®rt®kelŖ 

tev®kenys®g®t) kºz®pvezetŖk seg²tik meghat§rozott feladatokkal, jogokkal ®s kºtelezetts®gekkel. 

A kºz®pvezetŖk az int®zm®ny vezetŖs®g®nek tagjai.  

Az int®zm®ny vezetŖs®g®nek tagjai: 

¶ az igazgat·,  

¶ az igazgat·helyettesek, 

¶ a gazdas§gvezetŖ,  

¶ a szakmai munkakºzºss®gek vezetŖi. 

Az int®zm®ny vezetŖs®ge mint test¿let konzultat²v, v®lem®nyezŖ ®s javaslattevŖ joggal 

rendelkezik. Az iskola vezetŖs®ge egy¿ttmŤkºdik az int®zm®ny m§s kºzºss®geinek k®pviselŖivel, 

²gy az iskolasz®k k®pviselŖivel, a sz¿lŖi munkakºzºss®g v§lasztm§ny§val, a di§kºnkorm§nyzat 

vezetŖj®vel. A di§kºnkorm§nyzattal val· kapcsolattart§s az igazgat· feladata. Az igazgat· felelŖs 

az®rt, hogy a di§kºnkorm§nyzat jogainak ®rv®nyes²t®si lehetŖs®g®t megteremtse, megh²vja a 

di§kºnkorm§nyzat k®pviselŖj®t mindazokra az ®rtekezletekre, amelyekhez kapcsol·d·an a 

di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t be kell szerezni. 

 

4.5. Az iskola szervezeti fel®p²t®se 

Az iskola szervezeti egys®gei: 

¶ als· tagozat 

¶ felsŖ tagozat 

¶ SNI-tagozat 

¶ gazd§lkod§si csoport 

 

A szervezeti egys®g ®l®n az al§bbi felelŖs beoszt§s¼ vezetŖ §ll: 

¶ als· tagozat, - als· tagozatos igazgat·helyettes 

¶ felsŖ tagozat, SNI-tagozat - felsŖ tagozatos igazgat·helyettes 

¶ gazd§lkod§si csoport - gazdas§gi vezetŖ 
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4.6. A belsŖ kapcsolattart§s rendje 

 

4.6.1. VezetŖk kapcsolattart§sa 

 
Az iskolai vezetŖk ®s az egyes belsŖ szervezetek kºzºtti kapcsolattart§s megval·sul: 

¶ a mindennapos sz·beli kapcsolattart§s form§j§ban; 

¶ sz¿ks®g eset®n megtartott vezetŖi ®rtekezleteken; 

¶ az alkalmank®nt egy adott t®ma megvitat§s§ra ºsszeh²vott vezetŖi ®s kibŖv²tett vezetŖi 

megbesz®l®seken; 

¶ az igazgat· ®s az igazgat·helyettes munkanapokon tºrt®nŖ meghat§rozott rend szerinti 

benntart·zkod§sa sor§n; 

¶ az igazgat·helyettessel ®s a szakmai munkakºzºss®g-vezetŖkkel tºrt®nŖ munkamegbesz®-

l®sek ¼tj§n; 

¶ az igazgat·, vagy az igazgat·helyettes r®szv®tel®vel zajl· szakmai munkakºzºss®gek 

munkamegbesz®l®sein; 

¶ az iskolai munkatervben szereplŖ nevelŖtest¿leti ®rtekezleteken, rendezv®nyeken. 

 
4.6.2. A vezetŖknek a nevel®si-oktat§si int®zm®nyben val· benntart·zkod§s§nak rendje 

 

Az iskol§ban tan²t§si napokon 7.30 ®s 15.30 kºzºtt az int®zm®ny magasabb vezetŖi (igaz-

gat·, igazgat·helyettes) kºz¿l ï elŖzetesen kialak²tott beoszt§s alapj§n ï egyik¿k az iskol§ban 

tart·zkodik, abban az idŖszakban, amikor tan²t§si ·r§k, tanul·ink sz§m§ra szervezett iskolai rend-

szerŤ d®lut§ni tanrendi foglalkoz§sok vannak. Egyebekben munk§jukat az iskola sz¿ks®gleteinek 

®s aktu§lis feladataiknak megfelelŖ idŖben ®s idŖtartamban l§tj§k el. Amennyiben ez nem meg-

oldhat·, az igazgat· a gazdas§gi vezetŖ vagy az iskola pedag·gusai kºz¿l b²z meg ®rdemi int®z-

ked®sre jogosult alkalmazottat. 

 
4.6.3. Szakmai munkakºzºss®gekkel val· kapcsolattart§s 

 

Az iskola vezetŖs®ge ®s a munkakºzºss®gek vezetŖi, illetve az oszt§lyfŖnºkºk a munka-

tervben meghat§rozott idŖpontokban tartanak kºzºs ®rtekezletet. Ezek biztos²tj§k a rendszeres 

inform§ci·cser®t az iskola vezetŖs®ge ®s a munkakºzºss®gek vezetŖi, illetve az oszt§lyfŖnºkºk 

kºzºtt. Egyszersmind biztos²tj§k az egyes munkakºzºss®gek ®s oszt§lyfŖnºkºk egym§s kºzºtti 

kapcsolattart§s§t, inform§ci·cser®j®t is. 

A nevel®si-oktat§si feladatok elv®gz®s®ben: a munkakºzºss®geken bel¿l a folyamatos, 

operat²v kapcsolattart§s®rt a munkakºzºss®g vezetŖk felelnek. Ennek ®rdek®ben a munkakºzºs-

s®g vezetŖk f®l®vente legal§bb k®t megbesz®l®st tartanak. Kºzºs §ll§spontot alak²tanak ki a va-

lamennyi munkakºzºss®get ®rintŖ, olyan oktat§si, nevel®si ®s m·dszertani k®rd®sekrŖl, melyek-
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n®l c®lszerŤ egys®gess®gre tºrekedni iskolai szinten, p®ld§ul a munkakºzºss®gi munkatervek ®s 

besz§mol·k szempontrendszere, tartalmi elemei, a minŖs®gbiztos²t§s ®s teljes²tm®ny®rt®kel®s 

elvei, az iskolai belsŖ szab§lyzatok, helyi tantervek fel®p²t®se, a tanul·k besz§mol§si ®s ®rt®kel®-

si rendszer®nek elvei, k¿lºnºs tekintettel a tanulm§nyi idŖ alatti vizsg§k rendj®re. 

A f®l®ves ®s az ®ves munka ®rt®kel®s®ben: a tan®vz§r· elemzŖ ®rtekezleten a munkakº-

zºss®g vezetŖk a nevelŖtest¿let elŖtt besz§molnak a munkakºzºss®g §ltal elv®gzett munk§r·l, a 

feladatok teljes²t®s®rŖl, ez§ltal biztos²tva a tºbbi munkakºzºss®g sz§m§ra eredm®nyeik megis-

mer®s®t. 

 
4.6.4. Di§kºnkorm§nyzattal val· kapcsolattart§s 

 

Az iskola vezetŖs®ge, pedag·gusai ®s a di§kºnkorm§nyzat kºzºtti kapcsolat felelŖse elsŖ-

sorban a di§kmozgalmat seg²tŖ tan§r, aki minden D¥K vezetŖs®gi ¿l®sen ®s a kºzgyŤl®seken r®szt 

vesz. Az igazgat· tan®venk®nt a Di§kkºzgyŤl®s ®rtekezletein besz§mol az iskola vezetŖs®ge §ltal 

hozott fontosabb, tanul·kat ®rintŖ int®zked®sekrŖl, illetve t§j®koz·dik a di§kºnkorm§nyzat mun-

k§j§r·l. A di§kºnkorm§nyzat vezetŖje jogosult arra, hogy a tanul·kat ®rintŖ ®s int®zked®st ig®nylŖ 

esetekben az iskolavezet®s rendk²v¿li ºsszeh²v§s§t kezdem®nyezze. Sz¿ks®g eset®n a nevelŖtest¿-

leti ®rtekezletre a di§kºnkorm§nyzat k®pviselŖi megh²v§st kapnak. A Di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®-

s®hez sz¿ks®ges felt®teleket az iskola biztos²tja. 

 

5. AZ INT£ZM£NY MţK¥D£SI RENDJ£T MEGHATĆROZč 

DOKUMENTUMOK   

Az int®zm®ny tºrv®nyes mŤkºd®s®t az al§bbi ï a hat§lyos jogszab§lyokkal ºsszhangban §ll· 

ï alapdokumentumok hat§rozz§k meg: 

¶ az alap²t· okirat 

¶ a pedag·giai program 

¶ a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat 

¶ a h§zirend 

¶ ®ves munkaterv 

Az int®zm®ny tervezhetŖ ®s elsz§moltathat· mŤkºd®s®nek r®szenk®nt funkcion§lnak az al§bbi do-

kumentumok: 

- a tan®v munkaterve (kieg®sz²tve a f®l®ves ®s ®ves besz§mol·kkal), 

- egy®b belsŖ szab§lyzatok (helyis®gek, eszkºzºk haszn§lat§nak rendje). 
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5.1.   Az alap²t· okirat 

Az alap²t· okirat tartalmazza az int®zm®ny legfontosabb jellemzŖit, al§²r§sa biztos²tja az 

int®zm®ny nyilv§ntart§sba v®tel®t, jogszerŤ mŤkºd®s®t.  Az int®zm®ny alap²t· okirat§t a fenntar-

t· k®sz²ti el, illetve ï sz¿ks®g eset®n ï m·dos²tja. 

 

5.2. A pedag·giai program 

A kºznevel®si int®zm®ny pedag·giai programja k®pezi az int®zm®nyben foly· nevelŖ-oktat· mun-

ka tartalmi, szakmai alapjait. Pedag·giai programj§nak megalkot§s§hoz az int®zm®ny sz§m§ra a 

Kºznevel®si tºrv®ny 24. Ä (1) bekezd®se biztos²tja a szakmai ºn§ll·s§got.  

Az iskola pedag·giai programja meghat§rozza: 

¶ Az int®zm®ny nevel®si programj§t, ennek r®szek®nt az iskol§ban foly· nevel®s ®s oktat§s 

c®lj§t, tov§bb§ a kºznevel®si tºrv®ny 26.Ä (1) bekezd®s®ben meghat§rozottakat. 

¶ Az iskola helyi tanterv®t, ennek keret®n bel¿l annak egyes ®vfolyamain tan²tott tant§rgyakat, 

a kºtelezŖ, kºtelezŖen v§laszthat· ®s szabadon v§laszthat· tan·rai foglalkoz§sokat ®s azok 

·rasz§mait, az elŖ²rt tananyagot ®s kºvetelm®nyeket. 

¶ Az oktat§sban alkalmazhat· tankºnyvek, tanulm§nyi seg®dletek ®s taneszkºzºk kiv§laszt§-

s§nak elveit, figyelembe v®ve a tankºnyv ingyenes ig®nybev®tele biztos²t§s§nak kºtelezett-

s®g®t. 

¶ Az iskolai besz§moltat§s, az ismeretek sz§monk®r®s®nek kºvetelm®nyeit ®s form§it, a tanul· 

magatart§sa, szorgalma ®rt®kel®s®nek ®s minŖs²t®s®nek kºvetelm®nyeit, tov§bb§ ï jogsza-

b§ly keretei kºzºtt ï a tanul· teljes²tm®nye, magatart§sa ®s szorgalma ®rt®kel®s®nek, minŖ-

s²t®s®nek form§j§t. 

¶ a kºzºss®gfejleszt®ssel, az iskola szereplŖinek egy¿ttmŤkºd®s®vel kapcsolatos feladatokat,  

¶ a pedag·gusok helyi int®zm®nyi feladatait, az oszt§lyfŖnºki munka tartalm§t, az oszt§lyfŖ-

nºk feladatait,  

¶ a kiemelt figyelmet ig®nylŖ tanul·kkal kapcsolatos pedag·giai tev®kenys®g helyi rendj®t,  

¶ a tanul·knak az int®zm®nyi dºnt®si folyamatban val· r®szv®teli jogai gyakorl§s§nak rend-

j®t, 

¶ a kºz®pszintŤ ®retts®gi vizsga t®makºreit. 

¶ a tanul·k fizikai §llapot§nak m®r®s®hez sz¿ks®ges m·dszereket. 

A felsorolt tev®kenys®gek szab§lyoz§sa a pedag·giai program hat§skºr®be tartozik, ²gy az ®rdeklŖ-

dŖk a fenti t®m§kkal kapcsolatban ott tal§lnak r®szletes inform§ci·kat. 
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A pedag·giai programot a nevelŖtest¿let fogadja el, ®s az a fenntart· j·v§hagy§s§val 

v§lik ®rv®nyess®. Az iskola pedag·giai programja megtekinthetŖ az igazgat·i irod§ban, tov§bb§ 

olvashat· az int®zm®ny honlapj§n. Az iskola vezetŖi munkaidŖben b§rmikor t§j®koztat§ssal szol-

g§lnak a pedag·giai programmal kapcsolatban. 

 

5.3. Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat 

 

5.4. H§zirend 

Az iskola h§zirendje §llap²tja meg a jogszab§lyokban meghat§rozott tanul·i gyermeki jo-

gok gyakorl§s§nak ®s ï a tanulm§nyi kºtelezetts®gek teljes²t®s®n k²v¿l ï a kºtelezetts®gek v®g-

rehajt§s§nak m·dj§t, tov§bb§ az iskola, ·voda §ltal elv§rt viselked®s szab§lyait. A h§zirend a 

nevelŖtest¿let j·v§hagy§s§val, a di§kºnkorm§nyzat ®s a sz¿lŖi szervezet v®lem®nyez®si jog§nak 

gyakorl§s§val, a fenntart· j·v§hagy§s§val v§lik ®rv®nyess®. A h§zirend megtekinthetŖ az int®z-

m®ny honlapj§n, a kºnyvt§rban, az int®zm®nyvezetŖs®gn®l, az oszt§lyfŖnºkºkn®l, a di§kºnkor-

m§nyzatot seg²tŖ tan§rn§l, a sz¿lŖi szervezet vezetŖj®n®l. 
 
 

5.5.  Az ®ves munkaterv 

Az ®ves munkaterv az int®zm®ny hivatalos dokumentuma, amely a hat§lyos jogszab§lyok 

figyelembe v®tel®vel az int®zm®ny pedag·giai programj§nak alapul v®tel®vel tartalmazza a nevel®si 

c®lok, feladatok megval·s²t§s§hoz sz¿ks®ges tev®kenys®gek, munkafolyamatok idŖre beosztott 

cselekv®si terv®t a felelŖsºk ®s a hat§ridŖk megjelºl®s®vel.  

Az int®zm®ny ®ves munkaterv®t a nevelŖtest¿let k®sz²ti el, elfogad§s§ra a tan®vnyit· ®rte-

kezleten ker¿l sor. A tan®v helyi rendje a munkaterv r®sz®t k®pezi, ennek elfogad§sakor be kell sze-

rezni az iskolasz®k, a sz¿lŖi szervezet ®s a di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t. A munkaterv egy p®ld§-

nya az informatikai h§l·zatban el®rhetŖen a tantest¿let rendelkez®s®re §ll. A tan®v helyi rendj®t az 

int®zm®ny weblapj§n ®s az iskolai hirdetŖt§bl§n is el kell helyezni. 

 

5.6. BelsŖ szab§lyzatok 

 

Az iskola mŤkºd®s®hez tov§bbi belsŖ szab§lyzatok sz¿ks®gesek. Ezeket rendszeresen fel¿l 

kell vizsg§lni. Egy-egy p®ld§nyuk megtal§lhat· az adott t®m§®rt felelŖsn®l ®s az iratt§rban. Ezek 

a belsŖ szab§lyzatok a kºvetkezŖk: 

¶ munkav®delmi szab§lyzat 

¶ tŤzv®delmi szab§lyzat 

¶ iratkezel®si szab§lyzat 

¶ tankºnyvell§t§si szab§lyzat 
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Az iskola mŤkºd®s®t meghat§roz· dokumentumok elsŖ eredeti, al§²rt p®ld§nyai az iratke-

zel®si szab§lyzat szerint iratt§raz§sra ker¿lnek. 

 

6. AZ INT£ZM£NY MţK¥D£SI RENDJE 
 

6.1.A tan®v helyi rendje 

 
A tan®v szeptember elsej®tŖl augusztus 31-®ig tart· idŖszak.  

A tan²t§si ®v ï ha a tºrv®ny m§sk®nt nem rendelkezik - minden ®v szeptember elsŖ munkanapj§n 

kezdŖdik, ®s minden ®v j¼nius 15-ig tart· szorgalmi idŖszak. A tan²t§si ®v ¿nnep®lyes tan®vnyit· 

Veni Sancte-val, tan®vnyit· ¿nneps®ggel kezdŖdik ®s Te Deum-mal, ¿nnep®lyes tan®vz§r·val ®r 

v®get. 

A tan²t§si ®v helyi rendj®t, programjait a nevelŖtest¿let hat§rozza meg a tan®vnyit· ®rte-

kezleten, amit a munkatervben rºgz²tenek. A tan®vnyit· ®rtekezleten dºntenek a nevelŖ ®s oktat· 

munka l®nyeges tartalmi v§ltoz§sair·l, iskolai szintŤ rendezv®nyek ®s ¿nnep®lyek, tantest¿leti 

®rtekezletek tartalm§r·l ®s idŖpontj§r·l, a tan²t§s n®lk¿li munkanapok idŖpontj§r·l, valamint 

programj§r·l, az ®ves munkaterv j·v§hagy§s§r·l. 

A tan®v helyi rendj®t, az int®zm®ny rendszab§lyait ®s a balesetv®delmi elŖ²r§sokat az osz-

t§lyfŖnºkºk az elsŖ tan²t§si h®ten ismertetik a tanul·kkal, szeptemberben az elsŖ sz¿lŖi ®rtekez-

leten pedig a sz¿lŖkkel. 

 

6.2 A tan²t§si ·r§k, ·rakºzi sz¿netek rendje, idŖtartama 

 
A nevel®s ®s az oktat§s a pedag·giai program, a helyi tantervek, valamint a tant§rgyfelosz-

t§ssal ºsszhangban levŖ heti ·rarend alapj§n tºrt®nik a pedag·gusok vezet®s®vel, a kijelºlt tanter-

mekben. A tan²t§si ·r§k idŖtartama 45 perc.  

A tan²t§si ·r§n k²v¿li foglalkoz§sok csak a kºtelezŖ tan²t§si ·r§k megtart§sa ut§n szervez-

hetŖk. A bemutat· ·r§k ®s foglalkoz§sok tart§s§nak rendj®t ®s idej®t a munkakºzºss®gi vezetŖ 

javaslata alapj§n a munkaterv rºgz²ti. 

A tan²t§si ·r§k l§togat§s§ra enged®ly n®lk¿l csak a tantest¿let tagjai jogosultak. Minden 

egy®b esetben a l§togat§sra az igazgat· adhat enged®lyt. A tan²t§si ·r§k megkezd®s¿k ut§n nem 

zavarhat·k, kiv®telt indokolt esetben az igazgat· vagy helyettese tehetnek. 

A kºtelezŖ orvosi ®s fogorvosi vizsg§latok az igazgat·helyettes §ltal elŖre enged®lyezett idŖpont-

ban ®s m·don tºrt®nhetnek, lehetŖs®g szerint ¼gy, hogy a tan²t§st min®l kev®sb® zavarj§k. 
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A tan²t§si ·r§k, foglalkoz§sok kºzºtti sz¿netek, valamint a fŖ®tkez®sre biztos²tott hosszabb 

sz¿net idŖtartam§t, a csenget®si rendet a h§zirendben meghat§rozottak szerint kell alkalmazni. 

Az ·rakºzi sz¿netekben, valamint a tan²t§si idŖ elŖtt ®s ut§n az igazgat·helyettesek §ltal 

kialak²tott ¿gyeleti rend biztos²tja a tanul·k fel¿gyelet®t. Az ¿gyeleti beoszt§st ·rarendhez igazod-

va kell meghat§rozni. Az ¿gyeletes tan§r figyelemmel k²s®ri a tanul·k viselked®s®t, a folyos·kon 

a tisztas§g megŖrz®s®t ®s a doh§nyz§si tilalom megtart§s§t. Baleset eset®n int®zkedik. 

 

6.3 A tanul·knak a nevel®si-oktat§si int®zm®nyben val· benntart·zkod§s§nak rendje 

Az iskola ®p¿letei szorgalmi idŖben h®tfŖtŖl p®ntekig als· tagozaton 7:00 ·r§t·l 18:00 ·r§ig, 

fºlsŖ tagozaton 7:00 ·r§t·l 19:00 ·r§ig vannak nyitva. EttŖl val· elt®r®st eseti k®r®sek alapj§n az 

igazgat· enged®lyezhet. Szombaton ®s vas§rnap, illetve tan²t§si sz¿netek alatt nyitva tart§s csak az 

int®zm®ny vezetŖje §ltal enged®lyezett programok idŖtartam§ra lehets®ges. A tan²t§si sz¿netek 

alatt a nyitva tart§st az elŖre kºzz®tett ¿gyeleti rend hat§rozza meg. Az int®zm®nyt egy®bk®nt z§r-

va kell tartani. 

Tan²t§si idŖ ut§n tanul· csak szervezett foglalkoz§s keret®ben tart·zkodhat az iskol§ban. 

Als· tagozatos gyermeket vagy a sz¿lŖ, vagy - ²r§sos enged®llyel rendelkezŖ - hozz§tartoz· vihet 

haza. FelsŖ tagozatos gyermeket csak a sz¿lŖk ²r§sos enged®ly®vel lehet tan²t§si idŖben elk®rni. 

A tan²t§s n®lk¿li munkanapok rendezv®nyein, tanulm§nyi kir§ndul§sokon, m¼zeum- ®s 

sz²nh§zl§togat§sokon, valamint egy®b rendezv®nyeken a fel¿gyelet szab§lyait szint®n az igazgat·-

helyettes hat§rozza meg. 

A tanul·k munkarendj®nek r®szletes szab§lyait az iskola h§zirendje ï ºn§ll· szab§lyoz§s-

k®nt hat§rozza meg. A h§zirend betart§sa a pedag·giai program c®ljainak megval·s²t§sa miatt az 

int®zm®ny valamennyi tanul·j§ra n®zve kºtelezŖ. 

A tanul·k tan²t§si idŖ alatt az oszt§lyfŖnºkºk vagy az igazgat·helyettes enged®ly®vel hagyhatj§k 

el az iskola ®p¿let®t. 

 

6.4. Az alkalmazottaknak a nevel®si-oktat§si int®zm®nyben val·  benntart·zkod§s§-

nak rendje 

 
A nevel®si-oktat§si int®zm®ny alkalmazottainak az int®zm®nyben val· benntart·zkod§si 

rendj®t foglalkoztat§suk m®rt®k®nek ar§ny§ban a munkakºri le²r§sukban foglalt feladataik jellege 

hat§rozza meg. 

6.4.1. Pedag·gusok munkarendj®vel kapcsolatos elŖ²r§sok 

A pedag·gusok munkaidej¿k kºtºtt r®sz®t az iskolavezet®s §ltal meghat§rozottak szerint az 

int®zm®nyben, illetve az int®zm®nyen k²v¿li foglalkoz§sok helysz²n®n kºtelesek tºlteni. A peda-
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g·gus a nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaidej®t a tanul·kkal val· kºzvetlen foglalkoz§sok 

megtart§s§val tºlti, a tant§rgyfeloszt§s alapj§n az ·rarendben r®szletesen megjelºltek (foglalko-

z§s/tan·ra helye, pontos idŖbeoszt§sa stb.) szerint. EttŖl elt®rni kiz§r·lag az igazgat· elŖzetes en-

ged®ly®vel lehet. A pedag·gus kºtºtt munkaidej®nek nevel®ssel-oktat§ssal le nem kºtºtt r®sz®ben 

a nevelŖ-oktat· tev®kenys®ggel ºsszef¿ggŖ, elsŖsorban ·rai felk®sz¿l®ssel, adminisztrat²v teen-

dŖkkel ºsszef¿ggŖ feladatokat, valamint eseti helyettes²t®st ®s a tanul·k ¿gyelet®t l§tja el. A fela-

datok eloszt§s§nak elve az ar§nyos ®s egyenletes feladateloszt§s a nevelŖtest¿let tagjai kºzºtt. Az 

ell§tand· feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza. A kºtºtt munkaidŖ feletti munkaidŖ r®-

sz®ben a munkaideje beoszt§s§t vagy felhaszn§l§s§t a pedag·gus maga jogosult meghat§rozni. 

A tan§r az ·r§i kezdete elŖtt legal§bb 15 perccel kºteles az iskol§ban megjelenni, ®s ·r§it a 

mindenkori csºnget®si rend szerint felk®sz¿lten, pontosan kezdeni ®s befejezni. A reggeli ¿gyeletet 

ell§t· tan§rnak az ¿gyelet megkezd®se elŖtt legal§bb 5 perccel meg kell ®rkeznie az iskol§ba.  

Az int®zm®ny nevelŖ-oktat·munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ ®s egy®b alkalmazottai, ha a mun-

kakºrhºz tartoz· feladatuk ell§t§sa m§sk®nt nem teljes²thetŖ, kºtelesek teljes munkaidej¿ket a 

munkakºri le²r§sban foglaltaknak megfelelŖen, az igazgat· utas²t§sa szerint az int®zm®nyben, il-

letve az int®zm®nyhez tartoz· meghat§rozott ter¿leten tºlteni. Ha a munkakºr¿khºz tartoz· fela-

datuk ell§t§sa a munkahelyen k²v¿li tart·zkod§st sz¿ks®gess® teszi, ennek t®ny®t ®s az int®zm®-

nyen k²v¿l val· tart·zkod§s v§rhat· idej®t az igazgat·nak, igazgat·helyettesnek elŖzetesen be kell 

jelenteni¿k. 

 

6.4.2. Az int®zm®ny nem pedag·gus munkav§llal·inak munkarendje  

Az int®zm®nyben a nem pedag·gus munkav§llal·k munkarendj®t a jogszab§lyok betart§-

s§val az int®zm®ny zavartalan mŤkºd®se ®rdek®ben az int®zm®nyvezetŖ §llap²tja meg. Munkakºri 

le²r§sukat az igazgat· ®s a gazdas§gi vezetŖ kºzºsen k®sz²ti el. A tºrv®nyes munkaidŖ ®s pihenŖ-

idŖ figyelembev®tel®vel az int®zm®ny vezetŖi tesznek javaslatot a napi munkarend ºsszehangolt 

kialak²t§s§ra, megv§ltoztat§s§ra, ®s a munkav§llal·k szabads§g§nak kiad§s§ra. A napi munkaidŖ 

megv§ltoztat§sa az int®zm®nyvezetŖ, adminisztrat²v ®s technikai dolgoz·k eset®ben az int®zm®ny-

vezetŖ vagy a gazdas§gi vezetŖ sz·beli vagy ²r§sos utas²t§s§val tºrt®nik. 

 

6.4.3. Munk§b·l val· t§volmarad§s 

Az int®zm®ny alkalmazottai benntart·zkod§suk t®ny®t kºtelesek rendszeresen, jelenl®ti ²ven 

vezetni.  

Minden munkav§llal· a munk§b·l val· rendk²v¿li t§volmarad§s§t, annak ok§t lehetŖleg 

elŖzŖ nap, de legk®sŖbb az adott munkanapon 7.20 ·r§ig kºteles jelenteni az int®zm®ny vezetŖj®nek 



V§ci Mih§ly Katolikus Ćltal§nos Iskola  Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzata 

29/132  

vagy helyetteseinek. Nem pedag·gus munkav§llal·k eset®n a gazdas§gi vezetŖnek, hogy helyettes²-

t®s®rŖl int®zkedhessenek. A hi§nyz· pedag·gus kºteles v§rhat·an k®t napot meghalad· hi§ny-

z§s§nak kezdetekor tanmeneteit az igazgat·helyetteshez eljuttatni, hogy akad§lyoztat§sa eset®n 

a helyettes²tŖ tan§r biztos²thassa a tanul·k sz§m§ra a tanmenet szerinti elŖrehalad§st.  

A t§pp®nzes pap²rokat legk®sŖbb a t§pp®nz utols· napj§t kºvetŖ 3. munkanapon le kell adni 

a gazdas§gi irod§ban. 

 

6.5. A bel®p®s ®s benntart·zkod§s rendje azok r®sz®re, akik nem §llnak jogviszony-

ban a nevel®si-oktat§si int®zm®nnyel 

 
Az iskola a zavartalan mŤkºd®s, a vagyonv®delem, valamint a tanul·k ®s alkalmazottainak 

biztons§ga ®rdek®ben szab§lyozza a bel®p®s ®s benntart·zkod§s rendj®t mindazon szem®lyek ese-

t®ben, akik nem §llnak jogviszonyban az iskol§val. 

8 ®s 16 ·ra kºzºtt a sz¿lŖk csak hivatalos ¿gy int®z®se c®lj§b·l tart·zkodhatnak az int®z-

m®nyben a portai bejelentkez®st kºvetŖen. A sz¿lŖk, vend®gek fogad§sa egy adott rendezv®ny, 

program eset®n az erre kijelºlt tanteremben vagy az ¿nnep®ly helysz²n®n tºrt®nik. 

 Az int®zm®nyben tart·zkod· idegenek (vend®gek, jav²t§si, karbantart§si munk§t v®gzŖ 

szakemberek) eset®ben gondoskodni kell arr·l, hogy lehetŖs®g szerint ne zavarj§k meg az oktat·-

munka rendj®t. 

H®tv®g®n, ¿nnepnapokon ®s tan²t§si sz¿netekben (a kijelºlt ¿gyeleti napot kiv®ve), csak az 

int®zm®ny vezetŖj®nek k¿lºn ²r§sos enged®ly®vel lehet idegeneknek az int®zm®ny ter¿let®n tar-

t·zkodnia. 

Amennyiben valamilyen ideiglenes kereskedelmi tev®kenys®get szeretn®nek folytatni az 

iskol§ban (pl.: kºnyv stb. ®rt®kes²t®s), ehhez minden esetben az igazgat·s§g enged®lye sz¿ks®-

ges. 

 

6.6. Munkakºri le²r§s-mint§k (1. sz§m¼ mell®klet) 

 

6.7. Az int®zm®ny l®tes²tm®nyeinek ®s helyis®geinek haszn§lata  

6.7.1. Az iskola®p¿letet c²mt§bl§val, az oszt§lytermeket ®s szaktantermeket a Magyarorsz§g 

c²mer®vel kell ell§tni. Az ®p¿leten ki kell tŤzni a nemzeti lobog·t ®s az Eur·pai Uni· z§szlaj§t. 

Az iskola minden munkav§llal·ja ®s tanul·ja felelŖs: 

¶ a tŤz- ®s balesetv®delmi, valamint munkav®delmi szab§lyok betart§s§®rt, 

¶ a kºzºss®gi tulajdon v®delm®®rt, §llapot§nak megŖrz®s®®rt, 
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¶ az iskola rendj®nek, tisztas§g§nak megŖrz®s®®rt, 

¶ az energiafelhaszn§l§ssal val· takar®koskod§s®rt, 

¶ a tŤz- ®s balesetv®delmi, valamint munkav®delmi szab§lyok betart§s§®rt. 

 

6.7.2. A tanul·k az int®zm®ny l®tes²tm®nyeit, helyis®geit csak pedag·gusi fel¿gyelettel hasz-

n§lhatj§k. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kºnyvt§r§t, tornaterm®t, sz§m²t§stechnikai felsze-

rel®seit, stb. a di§kok elsŖsorban a kºtelezŖ ®s a v§laszthat· tan²t§si ·r§kon haszn§lhatj§k. A foglal-

koz§sokat kºvetŖen ï a tanterem®rt felelŖs, vagy a foglalkoz§st tart· pedag·gus fel¿gyelete mellett 

ï lehetŖs®g van az iskola minden felszerel®s®nek haszn§lat§ra. A szaktantermek, kºnyvt§r, torna-

terem, stb. haszn§lat§nak rendj®t a h§zirendhez kapcsol·d· belsŖ szab§lyzatok tartalmazz§k, 

amelyek betart§sa tanul·ink ®s a pedag·gusok sz§m§ra kºtelezŖ. 

 

6.7.3. Az egyes helyis®gek, l®tes²tm®nyek berendez®seit, felszerel®seit, eszkºzeit elvinni csak az 

igazgat· enged®ly®vel, §tv®teli elismerv®ny ellen®ben lehet. 

 

6.7.4. Vagyonv®delmi okok miatt az ¿resen hagyott szaktantermeket, szert§rakat z§rni kell. A szak-

tantermek, szert§rak bez§r§sa az ·r§t tart· pedag·gusok, illetve ï a tan²t§si ·r§kat kºvetŖen ï a 

technikai dolgoz·k feladata.  

 

6.7.5. A di§kºnkorm§nyzat az iskola helyis®geit, az iskola berendez®seit ï az igazgat·helyettessel 

val· egyeztet®s ut§n ï szabadon haszn§lhatja. 

 

6.7.6. Az iskola helyis®geit ï a tan²t§si idŖn t¼l ®s a tan²t§si sz¿netekben ï k¿lsŖ ig®nylŖknek k¿-

lºn meg§llapod§s alapj§n §t lehet engedni, ha ez az iskola §ltal szervezett foglalkoz§sokat, rendez-

v®nyeket nem zavarja. Az iskola helyis®geit haszn§l· k¿lsŖ ig®nybe vevŖk az iskola ®p¿let®n bel¿l 

csak a meg§llapod§s szerinti idŖben ®s helyis®gekben tart·zkodhatnak. 

 

6.7.7. A tan²t§si sz¿netekben ï ®s tan²t§s n®lk¿li munkanapokon ï a sz¿lŖk ig®nyei alapj§n az is-

kola fel¿gyeletet biztos²t a tanul·k sz§m§ra. Az ig®nyek felm®r®s®t, a fel¿gyelet megszervez®s®t 

®s a pedag·gusok beoszt§s§t az igazgat· ï vagy az §ltala megb²zott pedag·gus ï v®gzi. 

 

6.7.8. A jogszab§lyok alapj§n az iskol§ban p§rt, vagy p§rthoz kºtŖdŖ szervezet nem mŤkºdhet, 

politikai tev®kenys®g nem folytathat·. 
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6.8. A doh§nyz§ssal kapcsolatos elŖ²r§sok 

Az int®zm®nyben ï ide ®rtve az iskola udvar§t, a fŖbej§rat elŖtti 50 m®ter sugar¼ ter¿-

letr®szt ®s az iskola parkol·j§t is ï a tanul·k, a munkav§llal·k ®s az int®zm®nybe l§togat·k 

nem doh§nyozhatnak. Az int®zm®nyben ®s az iskol§n k²v¿l tartott iskolai rendezv®nyeken tanul·-

ink sz§m§ra a doh§nyz§s ®s az eg®szs®gre k§ros ®lvezeti cikkek fogyaszt§sa tilos! Az iskol§ban ®s 

az azon k²v¿l tartott iskolai rendezv®nyekre olyan tanul·t, aki ï az iskol§ban, iskolai rendezv®nyen 

szolg§latot teljes²tŖ szem®ly meg²t®l®se szerint ï eg®szs®gre §rtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) 

hat§sa alatt §ll, nem enged¿nk be. Ha t§voll®te mulaszt§snak sz§m²t, a t§voll®tet igazolatlannak te-

kintj¿k. 

Az int®zm®ny munkav§llal·i, az int®zm®nyben tart·zkod· vend®gek sz§m§ra a doh§nyz§s 

tilos. A nemdoh§nyz·k v®delm®rŖl sz·l· tºrv®ny 4.Ä (8) szakasz§ban meghat§rozott, az int®zm®nyi 

doh§nyz§s szab§lyainak v®grehajt§s§®rt felelŖs szem®ly az int®zm®ny munkav®delmi felelŖse. 

 

6.9. Tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok 

Az iskola a tan·rai foglalkoz§sok mellett a tanul·k ®rdeklŖd®se, ig®nyei, sz¿ks®gletei, 

valamint az int®zm®ny lehetŖs®geinek figyelembev®tel®vel tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sokat szer-

vez. A foglakoz§sokat megfelelŖ sz§m¼ jelentkezŖ eset®n az igazgat· enged®lyezi. A foglalko-

z§sok hely®t ®s idŖtartam§t az igazgat· ®s helyettesei rºgz²tik, terembeoszt§ssal egy¿tt a min-

denkori tant§rgyfeloszt§s lehetŖs®geihez igazodva.  

 

6.9.1. A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok szervezeti form§i  

 

Az int®zm®nyben a tanul·k sz§m§ra az al§bbi ï az iskola §ltal szervezett ï tan·r§n k²v¿li  

foglalkoz§sok mŤkºdnek: 

¶ napkºzi otthon, 

¶ szakkºrºk, 

¶ ®nekkar, 

¶ iskolai sportkºri foglalkoz§sok, 

¶ felz§rk·ztat· foglalkoztat§sok, 

¶ egy®ni foglalkoz§sok, 

¶ tehets®ggondoz· foglalkoztat§sok, 

¶ idŖszakos tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok (tov§bbtanul§sra elŖk®sz²tŖ foglalkoz§sok, 

tanulm§nyi versenyekre val· felk®sz²t®s 
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6.9.2. A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sokra vonatkoz· §ltal§nos szab§lyok 

¶ A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sokra val· tanul·i jelentkez®s ï a felz§rk·ztat· foglalkoz§sok, 

valamint az egy®ni foglalkoz§sok kiv®tel®vel ï ºnk®ntes. A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sokra 

tºrt®nŖ jelentkez®s tan®v elej®n tºrt®nik, ®s egy tan®vre vagy a foglalkoz§s munkaterv®ben 

jelzett befejez®sig sz·l. 

¶ A felz§rk·ztat· foglalkoz§sokra, valamint az egy®ni foglalkoz§sokra kºtelezett tanul·kat 

k®pess®geik, tanulm§nyi eredm®nyeik alapj§n a tan²t·k, szaktan§rok jelºlik ki, r®szv®tel¿k a 

felz§rk·ztat· foglalkoz§sokon kºtelezŖ, ez al·l felment®st csak a sz¿lŖ ²r§sbeli k®relm®re az 

iskola igazgat·ja adhat. 

¶ A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok megszervez®s®t (a foglalkoz§sok megnevez®s®t, heti 

·rasz§m§t, a vezetŖ nev®t, mŤkºd®s®nek idŖtartam§t) minden tan®v elej®n az iskola 

tant§rgyfeloszt§s§ban kell rºgz²teni. A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok megszervez®s®n®l a 

tanul·i, a sz¿lŖi, valamint a nevelŖi ig®nyeket a lehetŖs®gek szerint figyelembe kell venni. 

¶ A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok vezetŖit az iskola igazgat·ja b²zza meg, akik munk§jukat 

napkºziotthonos foglalkoz§s est®n munkakºri le²r§suk alapj§n, egy®b esetben a foglalkoz§s 

j·v§hagyott munkaterve alapj§n v®gzik. Tan·r§n k²v¿li foglalkoz§st megb²z§si szerzŖd®s 

alapj§n vezethet az is, aki nem az iskola pedag·gusa. 

¶ A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok, egy®ni- ®s felz§rk·ztat· foglalkoz§sok ®s sportkºrºk 

ingyenesek. Az iskola pedag·gusai az iskola tanul·inak t®r²t®s ellen®ben m®g a sz¿lŖ k®r®s®re 

sem tarthatnak foglalkoz§st. 

¶ Az oszt§lyfŖnºkºk a tantervi kºvetelm®nyek teljes¿l®se, a nevelŖmunka elŖseg²t®se 

®rdek®ben ®vente egy alkalommal az iskola ®ves munkaterv®ben meghat§rozott idŖpontban 

oszt§lyaik sz§m§ra tanulm§nyi kir§ndul§st szerveznek. Ennek idŖtartama az 1-6. ®vfolyamon 

1, a 7-8. ®vfolyamon maximum 2 nap lehet. A tanul·k r®szv®tele a kir§ndul§son ºnk®ntes, a 

felmer¿lŖ kºlts®geket a sz¿lŖknek kell fedezni¿k. A kir§ndul§s tervezett hely®t, idej®t az 

oszt§lyfŖnºki munkatervben rºgz²teni kell, a tervezetet az igazgat· hagyja j·v§. A kir§ndul§s 

elŖtt a tanul·k sz§m§ra balesetv®delmi oktat§st kell tartani. A h§zirend alapj§n ismertetni kell 

azokat a tilt· szab§lyokat, elv§rhat· viselked®sform§kat, amelyeket a tanul·knak be kell 

tartani. 

¶  Egy-egy tant§rgy n®h§ny t®m§j§nak feldolgoz§s§t, a kºvetelm®nyek teljes²t®s®t seg²tik a 

k¿lºnf®le kºzmŤvelŖd®si int®zm®nyekben, illetve mŤv®szeti elŖad§sokon tett csoportos 

l§togat§sok, vagyis a m¼zeumi, ki§ll²t§si, kºnyvt§ri ®s mŤv®szeti elŖad§shoz kapcsol·d· 

foglalkoz§sok. A tanul·k r®szv®tele ezeken, a foglalkoz§sokon - ha a tan²t§si idŖn k²v¿l esik, 

®s kºlts®gekkel j§r - ºnk®ntes. A felmer¿lŖ kºlts®geket a sz¿lŖknek kell fedezni¿k.  
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¶ A szabadidŖ hasznos ®s kultur§lt eltºlt®s®re k²v§nja a nevelŖtest¿let a tanul·kat azzal 

felk®sz²teni, hogy a felmer¿lŖ ig®nyekhez ®s a sz¿lŖk anyagi helyzet®hez igazodva k¿lºnf®le 

szabadidŖs programokat is szervez (pl.: t¼r§k, kir§ndul§sok, t§borok, sz²nh§z- ®s 

m¼zeuml§togat§sok, klubd®lut§nok, t§ncos rendezv®nyek). A tanul·k r®szv®tele a szabadidŖs 

rendezv®nyeken ºnk®ntes, a felmer¿lŖ kºlts®geket a sz¿lŖknek kell fedezni¿k.  

¶ Az iskola a tehets®ges tanul·k fejlŖd®s®nek elŖseg²t®se ®rdek®ben tanulm§nyi, sport ®s 

kultur§lis versenyeket, vet®lkedŖket szervez. A versenyek megszervez®s®®rt, a r®sztvevŖ 

tanul·k felk®sz²t®s®®rt a szakmai munkakºzºss®gek, illetve a szaktan§rok a felelŖsek.  

¶ Az iskola - az ezt ig®nylŖ tanul·k sz§m§ra - ®tkez®si lehetŖs®get biztos²t. A napkºziotthonba 

felvett tanul·k napi h§romszori ®tkez®sben (t²z·rai, eb®d, uzsonna) r®szes¿lnek. A napkºzibe 

nem j§r· tanul·k sz§m§ra - ig®ny eset®n - az iskola eb®det (menz§t) biztos²t.  

¶ A tanul·k ºnk®pz®s®nek, egy®ni tanul§s§nak seg²t®s®re az iskol§ban iskolai kºnyvt§r 

mŤkºdik. Az iskolai kºnyvt§r mŤkºd®s®nek szab§lyait a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat 

tartalmazza.  

 

6.10. Lelki programok  

 

Az iskol§ban a 2012/2013 tan®vtŖl felmenŖ rendszerben elsŖ oszt§lyt·l kezdŖdŖen kºtele-

zŖ jelleggel az ·rarendbe beiktatott hit- ®s vall§soktat§s folyik. A tanul·k hit- ®s vall§soktat§s§t az 

illet®kes egyh§z §ltal kijelºlt, szakk®pzett hitoktat· (vagy lelkip§sztor) v®gzi.  

Hit®let¿nk m§s form§i: 

Tan®vkezdŖ szentmise: Veni Sancte 

Tan®vz§r· szentmise: Te Deum 

Adventi k®sz¿lŖd®s 

Gyermekmis®ken val· r®szv®tel 

Lelki napok a munkat§rsak r®sz®re  

A h®t elsŖ tan²t§si napj§n ®s jelentŖs ¿nnepek alkalm§val 8.00-8.10-ig az iskolar§di·ban elhangz· 

Lelki ¼traval· seg²ti a heti munka ind²t§s§t. Ezt a gyerekek ®s a pedag·gusok a tanteremben vagy 

az ºltºzŖben egy¿tt hallgatj§k meg. 
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7. AZ INT£ZM£NY K¥Z¥SS£GEI, A KAPCSOLATTARTĆS FORMĆI 
 

7.1.NevelŖtest¿let 

 
A nevelŖtest¿let a nevel®si-oktat§si int®zm®ny legfontosabb tan§cskoz· ®s dºnt®shoz· szer-

ve. Tagja az int®zm®ny valamennyi pedag·gus munkakºrt betºltŖ alkalmazottja, valamint a felsŖ-

fok¼ v®gzetts®ggel rendelkezŖ, nevelŖ ®s oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ munkakºrben foglalkoz-

tatott alkalmazottja.  

A nevelŖtest¿let a nevel®si ®s oktat§si k®rd®sekben a nevel®si ï oktat§si int®zm®ny mŤkºd®-

s®vel kapcsolatos ¿gyekben a kºznevel®si tºrv®nyben ®s m§s jogszab§lyokban meghat§rozott k®r-

d®sekben dºnt®si, egy®bk®nt pedig v®lem®nyezŖ ®s javaslattevŖ jogkºrrel rendelkezik. 

Dºnt®si jogkºre a kºvetkezŖkre terjed ki: 

¶ A pedag·giai program elfogad§sa. 

¶ Az SZMSZ elfogad§sa. 

¶ A h§zirend elfogad§sa. 

¶ Az iskola ®ves munkaterv®nek elfogad§sa. 

¶ Az iskola munk§j§t §tfog· elemz®sek, ®rt®kel®sek, besz§mol·k elfogad§sa. 

¶ A tov§bbk®pz®si program elfogad§sa. 

¶ A nevelŖtest¿let k®pviselet®ben elj§r· pedag·gus kiv§laszt§sa. 

¶ A tanul·k magasabb ®vfolyamba l®p®s®nek meg§llap²t§sa, a tanul·k oszt§lyoz·vizsg§ra 

bocs§t§sa. 

¶ A tanul·k fegyelmi ¿gyei. 

¶ Az int®zm®nyi programok szakmai v®lem®nyez®se. 

¶ A saj§t feladatainak ®s jogainak §truh§z§sa. 

V®lem®nyez®si ®s javaslatt®vŖ jogkºre kiterjed az iskola mŤkºd®s®vel kapcsolatos valamennyi 

k®rd®sre. 

A nevelŖtest¿let a sz§m§ra biztos²tott feladat- ®s hat§skºrºk kºz¿l nem ruh§zhatja §t dºnt®si 

jogkºr®t a pedag·giai program, a h§zirend ®s a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat eset®ben.  

A szakmai munkakºzºss®gekre ruh§zza §t az al§bbi dºnt®si jogkºr®t: 

¶ az iskola munk§j§t §tfog· elemz®sek, ®rt®kel®sek, besz§mol·k egyes munkakºzºss®geket 

®rintŖ r®szeinek elfogad§s§r·l; 

¶ az iskola ®ves munkaterv®nek munkakºzºss®geket ®rintŖ r®szeinek elfogad§s§r·l; 

¶ a tov§bbk®pz®si program elfogad§s§r·l. 

A tanul·k magasabb ®vfolyamra l®p®s®rŖl ®s az oszt§lyoz· vizsg§ra bocs§t§sr·l a dºnt®st a 

nevelŖtest¿let helyett az oszt§lyban tan²t· tan§rok kºzºss®ge hozza meg. 
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7.1.1.  A nevelŖtest¿let ®rtekezletei  

A nevelŖtest¿let legmagasabb dºnt®shoz· szerve a nevelŖtest¿leti ®rtekezlet, tervezett idŖ-

pontj§t ®s t®makºreit tan®venk®nt az ®ves munkaterv tartalmazza. A tervezett idŖpontokt·l ®s t®-

m§kt·l indokolt esetben elt®r®s lehets®ges.  

A tan®v sor§n a nevelŖtest¿let az al§bbi §lland· ®rtekezleteket tartja: 

¶ tan®vnyit·, tan®vz§r· ®rtekezlet, 

¶ f®l®vi ®s ®v v®gi oszt§lyoz· konferencia, 

¶ t§j®koztat· ®s munka®rtekezletek (§ltal§ban havi gyakoris§ggal), 

¶ nevel®si ®rtekezlet (®vente legal§bb k®t alkalommal), 

¶ rendk²v¿li ®rtekezletek (sz¿ks®g szerint). 

Rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezlet h²vhat· ºssze az int®zm®ny l®nyeges probl®m§inak 

(fontos oktat§si k®rd®sek, k¿lºnleges nevel®si helyzetek meg²t®l®se, az iskolai ®letet §talak²t·, meg-

v§ltoztat· rendeletek ®s utas²t§sok ®rtelmez®se c®lj§b·l, ha azt a nevelŖtest¿let tagjainak legal§bb 

50%-a, vagy az int®zm®ny igazgat·ja sz¿ks®gesnek l§tja.  

 

7.1.2. A nevelŖtest¿let dºnt®sei 

A nevelŖtest¿let dºnt®seit ®s hat§rozatait ï a jogszab§lyban meghat§rozzak kiv®tel®vel ï 

ny²lt szavaz§ssal ®s egyszerŤ sz·tºbbs®ggel hozza, kiv®ve a jogszab§lyban meghat§rozott szem®-

lyi ¿gyeket, amelyek kapcs§n titkos szavaz§ssal dºnt. A szavazatok egyenlŖs®ge eset®n az igazgat· 

szavazata dºnt. A dºnt®sek ®s hat§rozatok az int®zm®ny iktatott iratanyag§ba ker¿lnek. A nevelŖ-

test¿let dºnt®st ig®nylŖ ®rtekezletein jegyzŖkºnyv k®sz¿l az elhangzottakr·l, amelyet az ®rtekezle-

tet vezetŖ szem®ly, a jegyzŖkºnyv-vezetŖ, valamint egy az ®rtekezleten v®gig jelen l®vŖ szem®ly 

(hiteles²tŖ) ²r al§. 

 

7.1.3. Iskolavezet®s ®s nevelŖtest¿let kapcsolattart§sa 

 A nevelŖtest¿let k¿lºnbºzŖ kºzºss®geinek kapcsolattart§sa az igazgat· ir§ny²t§s§val, a 

megb²zott pedag·gus vezetŖk ®s a v§lasztott k®pviselŖk ¼tj§n val·sul meg. 

A kapcsolattart§s m·djai: 

a) az iskolavezet®s megbesz®l®sei, 

b) a munkakºzºss®gek vezetŖinek megbesz®l®sei, 

c) a nevelŖtest¿leti ®rtekezletek, 

d) egy®b megbesz®l®sek, t§j®koztat·k. 

 A nevelŖk k®rd®seiket, v®lem®ny¿ket, javaslataikat sz·ban vagy ²r§sban egy®nileg vagy 

munkakºzºss®g-vezetŖj¿k illetve v§lasztott k®pviselŖik ¼tj§n kºzºlhetik az igazgat·val vagy az 



V§ci Mih§ly Katolikus Ćltal§nos Iskola  Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzata 

36/132  

iskola vezetŖs®g®vel, valamint a t®ma megjelºl®s®vel szem®lyes megbesz®l®s k®r®s®vel fordulhat-

nak b§rmelyik iskolai vezetŖhºz. 

 

7.2. Szakmai munkakºzºss®gek 

Az iskol§ban tan²t· pedag·gusok r®szv®tel®vel a szakmai munka hat®konys§g§nak nºvel®-

se, a szakmai munka koordin§l§sa, az egys®ges elj§r§sok biztos²t§sa ®rdek®ben az legal§bb ºt pe-

dag·gus r®szv®tel®vel szakmai munkakºzºss®g szervezhetŖ. 

A szakmai munkakºzºss®gek tev®kenys®g¿ket ºsszehangoltan, az ®ves iskolai munkaterv alapj§n, 

a tan®v helyi rendj®ben meghat§rozottak szerint v®gzik. 

 7.2.1. Az iskol§ban az al§bbi szakmai munkakºzºss®gek mŤkºdnek: 

¶ 1-2. ®vfolyamon tan²t·k munkakºzºss®ge 

tagjai: az iskola 1-2. ®vfolyam§n tan²t· nevelŖk 

¶ 3-4. ®vfolyamon tan²t·k munkakºzºss®ge 

tagjai: az iskola 3-4. ®vfolyam§n tan²t· nevelŖk 

¶ napkºziotthonos munkakºzºss®g 

tagjai: a napkºziotthonos nevelŖk 

¶ oszt§lyfŖnºki munkakºzºss®g 

tagjai: az iskola felsŖ tagozaton tan²t· nevelŖk 

¶ hum§n munkakºzºss®g 

tagjai: szaktan§rok (magyar, tºrt®nelem, ®nek-zene,) ®s az iskolai kºnyvt§r vezetŖje 

¶ idegen nyelvi munkakºzºss®g 

tagjai: szaktan§rok 

¶ term®szettudom§ny-technika-testnevel®s munkakºzºss®g 

tagjai: szaktan§rok ( term®szetismeret, biol·gia, fºldrajz, technika, testnevel®s ) 

¶ matematika munkakºzºss®g 

tagjai: szaktan§rok (matematika, fizika, k®mia, informatika, rajz) 

¶ SNI-s munkakºzºss®g 

tagjai: az SNI-tagozat pedag·gusai 

 

7.2.2. A szakmai munkakºzºss®gek tev®kenys®ge 

A nevelŖtest¿let feladatainak §truh§z§sa alapj§n ï a pedag·giai programmal ®s az ®ves mun-

katervvel ºsszhangban ï a szakmai munkakºzºss®gek feladatai az al§bbiak: 
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¶ Jav²tj§k, koordin§lj§k az int®zm®nyben foly· nevelŖ-oktat· munka szakmai sz²nvonal§t, minŖ-

s®g®t. 

¶ Egy¿ttmŤkºdnek egym§ssal az iskolai nevelŖ-oktat· munka sz²nvonal§nak jav²t§sa, a gyorsabb 

inform§ci·§raml§s biztos²t§sa ®rdek®ben ¼gy, hogy a munkakºzºss®g-vezetŖk rendszeresen 

konzult§lnak egym§ssal ®s az int®zm®ny vezetŖj®vel. Az int®zm®ny vezetŖje a munkakºzºss®g-

vezetŖket legal§bb ®vi gyakoris§ggal besz§moltatja. 

¶ A munkakºzºss®g a tan®vre sz·l· munkaterv alapj§n r®szt vesz az int®zm®nyben foly· szakmai 

munka belsŖ ellenŖrz®s®ben, a pedag·gusok ®rt®kel®si rendszer®nek mŤkºdtet®s®vel kapcsola-

tos feladatok ell§t§s§ban. 

¶ Fejlesztik a szakt§rgyi oktat§s tartalm§t, tºk®letes²tik a m·dszertani elj§r§sokat; a fakult§ci·s 

ir§nyok megv§laszt§s§ban alkot· m·don r®szt vesznek, v®lem®nyt mondanak az emelt szintŤ 

oszt§lyok tanterv®nek kialak²t§sakor. 

¶ Kezdem®nyezik a helyi p§ly§zatok ®s tanulm§nyi versenyek ki²r§s§t, propag§lj§k a megyei ®s 

orsz§gos versenyeket (saj§t hirdet®sŤ megyei versenyk®nt a Nagy L§szl· fizikaversenyt szer-

vezz¿k meg), h§ziversenyeket szerveznek tanul·ink tud§s§nak fejleszt®se c®lj§b·l. 

¶ Felm®rik ®s ®rt®kelik a tanul·k tud§sszintj®t. 

¶ Szervezik a pedag·gusok tov§bbk®pz®s®t. 

¶ V®lem®nyezik a pedag·gus §ll§shelyek p§ly§zati anyag§t. 

¶ ¥ssze§ll²tj§k az int®zm®ny sz§m§ra az oszt§lyoz· vizsg§k, a pr·ba ®retts®gi vizsg§k ²r§sbeli 

t®telsorait, ezeket fejlesztik ®s ®rt®kelik. 

¶ Javaslatot tesznek a kºlts®gvet®sben rendelkez®sre §ll· szakmai elŖir§nyzatok felhaszn§l§s§ra. 

¶ T§mogatj§k a p§lyakezdŖ pedag·gusok munk§j§t, fejlesztik a munkat§rsi kºzºss®get; javaslatot 

tesznek az iskol§ban gyakorl· tan²t§st v®gzŖ fŖiskolai ®s egyetemi hallgat·k szakir§ny²t§s§nak 

ell§t§s§ra. 

¶ Az int®zm®nybe ¼jonnan ker¿lŖ pedag·gusok sz§m§ra azonos vagy hasonl· szakos pedag·gus 

mentort biztos²tanak, aki figyelemmel k²s®ri az ¼j koll®ga munk§j§t, tapasztalatair·l negyed®-

vente refer§l az int®zm®ny vezetŖinek. 

¶ Figyelemmel k²s®rik az int®zm®nyvezetŖ kijelºl®se alapj§n a gyakornokok munk§j§t t§mogat· 

szakmai vezetŖk munk§j§t, seg²tik a gyakornokok beilleszked®s®t. 

 

7.2.3. A szakmai munkakºzºss®g-vezetŖ jogai ®s feladatai: 

¶ ¥ssze§ll²tja az int®zm®ny pedag·giai programja ®s aktu§lis feladatai alapj§n a munkakºzºss®g 

®ves munkaterv®t. 

¶ Ir§ny²tja a munkakºzºss®g tev®kenys®g®t, a munkakºzºss®g szakmai ®s pedag·giai munk§j§t. 
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¶ Az igazgat· §ltal kijelºlt idŖpontban munkakºzºss®g-vezetŖ t§rsai jelenl®t®ben besz§mol a 

munkakºzºss®gben foly· munka eredm®nyeirŖl, gondjair·l ®s tapasztalatair·l. 

¶ M·dszertani ®s szakt§rgyi megbesz®l®seket tart, seg²ti a szakirodalom haszn§lat§t. 

¶ T§j®koz·dik a munkakºzºss®gi tagok szakmai munk§j§r·l, munkafegyelem®rŖl, int®zked®st 

kezdem®nyez az igazgat·n§l; a munkakºzºss®g minden tagj§n§l ·r§t l§togat. 

¶ Az igazgat· megb²z§s§ra a pedag·gus teljes²tm®ny®rt®kel®s rendszer®ben szakmai ellenŖrzŖ 

munk§t, tov§bb§ ·ral§togat§sokat v®gez, tapasztalatair·l besz§mol az int®zm®ny vezet®s®nek. 

¶ K®pviseli §ll§sfoglal§saival a munkakºzºss®get az int®zm®ny vezetŖs®ge elŖtt ®s az iskol§n 

k²v¿l. 

¶ ¥sszefoglal· elemz®st, ®rt®kel®st, besz§mol·t k®sz²t a munkakºzºss®g tev®kenys®g®rŖl a neve-

lŖtest¿let sz§m§ra. 

¶ Ćll§sfoglal§sa, javaslata, v®lem®nynyilv§n²t§sa elŖtt kºteles meghallgatni a munkakºzºss®g 

tagjait; kellŖ idŖt kell biztos²tani sz§m§ra a munkakºzºss®gen bel¿li egyeztet®sre, mert a kº-

zºss®g §ll§spontj§t a tºbbs®gi v®lem®ny alapj§n kell k®pviselnie. 

¶ Ha a munkakºzºss®g v®lem®ny®t k®ri az igazgat·, akkor a munkakºzºss®g-vezetŖ kºteles t§j®-

koz·dni a munkakºzºss®g tagjainak v®lem®ny®rŖl, ha a munkakºzºss®g-vezetŖ szem®lyes v®-

lem®ny®t, akkor ez sz§m§ra nem kºtelezŖ. 

 

7.3. Az oszt§lykºzºss®gek 

Az iskola tanul·i a nevelŖ-oktat· tev®kenys®g szervez®se, a tanul·i jogok ®rv®nyes²t®se, 

egy®ni ®s kºzºs probl®m§ik k®pviselete, az egyes tanul·i kºzºss®gek programjai szervez®se ®s 

v®grehajt§sa ®rdek®ben kºzºss®geket alkotnak. 

Az azonos ®vfolyamra j§r·, kºzºs tanul·csoportot alkot· tanul·k oszt§lykºzºss®get alkotnak. 

a) Az oszt§lykºzºss®get az igazgat· §ltal megb²zott pedag·gus ï oszt§lyfŖnºk ï ir§ny²tja. 

b) Az oszt§lykºzºss®g tagjaib·l egyes feladatok vagy megb²zat§sok ell§t§s§ra felelŖst, illetve 

k®pviselŖt v§laszthat. 

Az oszt§lykºzºss®gek vezetŖje: az oszt§lyfŖnºk 

Az oszt§lyfŖnºkºt ï az oszt§lyfŖnºki munkakºzºss®g vezetŖj®vel konzult§lva ï az igazgat· b²zza 

meg minden tan®v j¼nius§ban, elsŖsorban a felmenŖ rendszer elv®t figyelembe v®ve. 

 

7.3.1. Az oszt§lyfŖnºk feladatai ®s hat§skºre: 

¶ Az iskola pedag·giai programj§nak szellem®ben neveli oszt§ly§nak tanul·it, munk§ja sor§n 

maxim§lis tekintettel van a szem®lyis®gfejlŖd®s jegyeire. 

¶ Egy¿ttmŤkºdik az oszt§ly di§kbizotts§g§val, seg²ti a tanul·kºzºss®g kialakul§s§t. 
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¶ Seg²ti ®s koordin§lja az oszt§lyban tan²t· pedag·gusok munk§j§t. Kapcsolatot tart az oszt§ly 

sz¿lŖi munkakºzºss®g®vel. Figyelemmel k²s®ri a tanul·k tanulm§nyi elŖmenetel®t, az oszt§ly 

fegyelmi helyzet®t. 

¶ MinŖs²ti a tanul·k magatart§s§t, szorgalm§t, minŖs²t®si javaslat§t a nevelŖtest¿let el® terjeszti. 

Sz¿lŖi ®rtekezletet tart. 

¶ Ell§tja az oszt§ly§val kapcsolatos ¿gyviteli teendŖket: digit§lis napl· vezet®se, ellenŖrz®se, f®l-

®vi ®s ®v v®gi statisztikai adatok szolg§ltat§sa, bizony²tv§nyok meg²r§sa, tov§bbtanul§ssal kap-

csolatos adminisztr§ci· elv®gz®se, hi§nyz§sok igazol§sa. 

¶ Seg²ti ®s nyomon kºveti oszt§lya kºtelezŖ orvosi vizsg§lat§t. 

¶ Kiemelt figyelmet ford²t az oszt§lyban v®gzendŖ ifj¼s§gv®delmi feladatokra, kapcsolatot tart az 

iskola ifj¼s§gv®delmi felelŖs®vel. 

¶ Tanul·it rendszeresen t§j®koztatja az iskola elŖtt §ll· feladatokr·l, azok megold§s§ra mozg·s²t, 

kºzremŤkºdik a tan·r§n k²v¿li tev®kenys®gek szervez®s®ben. 

¶ Javaslatot tesz a tanul·k jutalmaz§s§ra, b¿ntet®s®re, seg®lyez®s®re. R®szt vesz az oszt§lyfŖnºki 

munkakºzºss®g munk§j§ban, seg²ti a kºzºs feladatok megold§s§t.  

¶ Rendk²v¿li esetekben ·r§t l§togat az oszt§lyban. 

 

7.4. A di§kºnkorm§nyzat 

A di§kºnkorm§nyzat az iskola di§kjainak ®rdekv®delmi ®s jog®rv®nyes²tŖ szervezete. 

A di§kºnkorm§nyzat v®lem®nyt nyilv§n²that, javaslattal ®lhet a nevel®si-oktat§si int®zm®ny mŤkº-

d®s®vel ®s a tanul·kkal kapcsolatos valamennyi k®rd®sben. A di§kºnkorm§nyzat saj§t szervezeti ®s 

mŤkºd®si szab§lyzata szerint mŤkºdik. Jogait a hat§lyos jogszab§lyok, joggyakorl§s§nak m·dj§t 

saj§t szervezeti szab§lyzata tartalmazza. A mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges felt®teleket az int®zm®ny veze-

tŖje biztos²tja a szervezet sz§m§ra.  

A di§kºnkorm§nyzat szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§t a di§kºnkorm§nyzat k®sz²ti el ®s a 

nevelŖtest¿let hagyja j·v§. Az iskolai di§kºnkorm§nyzat ®l®n, annak szervezeti ®s mŤkºd®si sza-

b§lyzat§ban meghat§rozottak szerint v§lasztott di§kºnkorm§nyzati vezetŖ illetve az iskolai di§kbi-

zotts§g §ll.  

A di§kºnkorm§nyzat tev®kenys®g®t a di§kmozgalmat seg²tŖ tan§r t§mogatja ®s fogja ºssze, 

akit ezzel a feladattal ï a di§kkºzºss®g javaslat§ra ï az igazgat· b²z meg hat§rozott, legfºljebb ºt-

®ves idŖtartamra. A di§kºnkorm§nyzat minden tan®vben ï az iskolai munkarendben meghat§rozott 

idŖben ï di§kkºzgyŤl®st tart, melynek ºsszeh²v§s§t a di§kºnkorm§nyzat vezetŖje kezdem®nyezi. A 

di§kkºzgyŤl®s napirendi pontjait a kºzgyŤl®s megrendez®se elŖtt 15 nappal nyilv§noss§gra kell 

hozni.  
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A di§kºnkorm§nyzat szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§t az int®zm®ny belsŖ mŤkºd®s®nek 

szab§lyai kºzºtt kell Ŗrizni. A di§kºnkorm§nyzat az iskola helyis®geit, az iskola berendez®seit ï az 

igazgat·helyettessel val· egyeztet®s ut§n ï jelen szab§lyzatban ²rottak szerint ï szabadon haszn§l-

hatja.  

A di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t ï a hat§lyos jogszab§lyok szerint ï be kell szerezni: 

¶ az iskolai SZMSZ jogszab§lyban meghat§rozott rendelkez®seinek elfogad§sa elŖtt,  

¶ a tanul·i szoci§lis juttat§sok eloszt§si elveinek meghat§roz§sa elŖtt,  

¶ az ifj¼s§gpolitikai c®lokra biztos²tott p®nzeszkºzºk felhaszn§l§sakor,  

¶ a h§zirend elfogad§sa elŖtt 

A v®lem®nyek ²r§sos vagy jegyzŖkºnyvi beszerz®s®®rt az int®zm®ny igazgat·ja felelŖs. A jog-

szab§ly §ltal meghat§rozott v®lem®nyeztet®sen fel¿l az int®zm®ny nem hat§roz meg olyan ¿gye-

ket, amelyekben a dºnt®s elŖtt kºtelezŖ kik®rni a di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t.  

 

7.4.1. Az iskola ®s a tanul·k kapcsolata, a tanul·k t§j®koztat§sa 

Az iskola vezet®se ®s pedag·gusai az iskola ®let®rŖl, az iskolai munkatervrŖl, az iskolai progra-

mokr·l, az aktu§lis feladatokr·l, a felmer¿lŖ probl®m§kr·l, az el®rt eredm®nyekrŖl rendszeresen 

t§j®koztatj§k az iskola tanul·it. 

Az igazgat·: 

a) az iskolai di§kºnkorm§nyzat ¿l®s®n ig®ny szerint, 

b) a di§kkºzgyŤl®sen ®vente legal§bb egy alkalommal, 

c) az iskolai hirdetŖt§bl§n, kºrlevelekben ®s az iskola¼js§gban rendszeresen t§j®koztatja az iskola 

tanul·it. 

Az oszt§lyfŖnºkºk: 

a) az iskol§t ®s az eg®sz oszt§lyt ®rintŖ k®rd®sekben egy¿ttesen t§j®koztatj§k a tanul·kat, 

b) egy-egy tanul·t ®rintŖ k®rd®sekben ig®ny szerint adnak t§j®koztat§st a tanul·nak. 

A szaktan§rok: 

a) egy-egy tanul·t ®rintŖ k®rd®sekben ig®ny szerint sz·ban adnak t§j®koztat§st a tanul·knak. 

 A tanul·k k®rd®seiket, v®lem®ny¿ket, javaslataikat sz·ban vagy ²r§sban egy®nileg vagy 

v§lasztott k®pviselŖik, tiszts®gviselŖk ¼tj§n kºzºlhetik az iskola igazgat·s§g§val, a nevelŖkkel, a 

nevelŖtest¿lettel vagy a sz¿lŖi szervezettel. 

A tanul·t ®rtes²teni kell a szem®ly®vel kapcsolatos b¿ntetŖ ®s jutalmaz· int®zked®sekrŖl. 

Minden di§kot megillet a jog, hogy a szem®ly®t ®rintŖ k®rd®sekrŖl, dºnt®sekrŖl t§j®koztat§st kapjon 

oszt§lyfŖnºk®tŖl, szaktan§r§t·l vagy a dºnt®s hoz·j§t·l.  
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7.5. Sz¿lŖi szervezet 

 Az iskol§ban a sz¿lŖk jogaik ®rv®nyes²t®se, kºteless®geik teljes²t®se ®rdek®ben az int®z-

m®ny mŤkºd®s®t, munk§j§t ®rintŖ k®rd®sekben v®lem®nyez®si, javaslattevŖ joggal rendelkezŖ 

sz¿lŖi szervezetet hoztak l®tre. A sz¿lŖi kºzºss®g saj§t szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata szerint 

mŤkºdik. Az oszt§lyok sz¿lŖi szervezeteit az egy oszt§lyba j§r· tanul·k sz¿lei alkotj§k. Az oszt§-

lyok sz¿lŖi szervezetei k®rd®seiket, v®lem®nyeiket, javaslataikat az oszt§lyban v§lasztott elnºk 

vagy az oszt§lyfŖnºk seg²ts®g®vel juttathatj§k el az iskola vezetŖs®g®hez.  

Az iskolai sz¿lŖi szervezet legmagasabb szintŤ dºnt®shoz· szerve az iskola sz¿lŖi szerve-

zet v§lasztm§nya vagy vezetŖs®ge. Az iskolai sz¿lŖi szervezet v§lasztm§ny§nak vagy vezetŖs®g®-

nek munk§j§ban az oszt§lyok sz¿lŖi szervezeteinek vezetŖi vehetnek r®szt. 

A sz¿lŖi szervezet figyelemmel k²s®ri az iskol§ban a tanul·i jogok ®rv®nyes¿l®s®t, a nevelŖ-oktat· 

munka eredm®nyess®g®t. T§j®koztat§st k®rhet minden olyan esetben, amely a tanul·k egy csoport-

j§t ®rinti. Dºnt®si joga van saj§t mŤkºd®si rendj®rŖl ®s munkaterv®rŖl.  

 

7.5.1. V®lem®nyez®si jog illeti meg a sz¿lŖi szervezetet: 

¶ az int®zm®nyi Pedag·giai Program, SzMSz ®s H§zirend elfogad§s§hoz (20/2012. 

EMMI 4.Ä(5), 

¶ az ®ves munkaterv elk®sz²t®s®hez, 

¶ a kºvetkezŖ tan®vben haszn§latos ruh§zati ®s m§s felszerel®sekrŖl, 

T§j®koztatni kell Ŗket tov§bb§ a tankºnyvkºlcsºnz®s lehetŖs®geirŖl, ®s arr·l, hogy az iskola 

milyen seg²ts®get tud ny¼jtani a sz¿lŖi kºlts®gek csºkkent®s®hez. 

A int®zm®nyben iskolasz®k nem mŤkºdik. 

 

7.5.2. Az iskola ®s a sz¿lŖk kapcsolata, a sz¿lŖk t§j®koztat§sa 

 Az iskola vezet®se ®s pedag·gusai az iskola ®let®rŖl, az iskolai munkatervrŖl, az iskolai 

programokr·l, az aktu§lis feladatokr·l, a felmer¿lŖ probl®m§kr·l, az el®rt eredm®nyekrŖl rendsze-

resen t§j®koztatj§k a tanul·k sz¿leit. 

A t§j®koztat§s form§i: 

a) Az igazgat·, iskolavezet®s: 

Á sz¿lŖi ®rtekezleteken, 

Á fogad··r§kon, 

Á ²r§sbeli t§j®koztat·kkal (pl. t§j®koztat· f¿zetben), 

Á az iskola¼js§gban, 

Á az iskola honlapj§n, 
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Á az iskolai sz¿lŖi szervezet ®rtekezletein. 

b) Az oszt§lyfŖnºkºk: 

Á sz¿lŖi ®rtekezleteken, 

Á fogad··r§kon, 

Á a t§j®koztat· f¿zetben ²r§sbeli t§j®koztat·kkal. 

c) A szaktan§rok: 

Á fogad··r§kon, 

Á a t§j®koztat· f¿zetben ²r§sbeli t§j®koztat·kkal. 

A sz¿lŖi ®rtekezletek ®s fogad··r§k idŖpontj§t az iskola ®ves munkaterve ®s ®ves programja tar-

talmazza. 

 A sz¿lŖk k®rd®seiket, v®lem®ny¿ket, javaslataikat sz·ban vagy ²r§sban egy®nileg, vagy 

v§lasztott k®pviselŖik, tiszts®gviselŖik ¼tj§n kºzºlhetik az iskola vezetŖs®g®vel, nevelŖtest¿let®vel 

vagy egyes pedag·gusokkal. 

A sz¿lŖk egy®ni probl®m§ikkal ®s k®rd®seikkel ï telefonon tºrt®nt elŖzetes idŖpont egyeztet®st 

kºvetŖen ï a fogad··r§n k²v¿li idŖpontban is t§j®koztat§st kaphatnak az iskola igazgat·j§t·l ®s 

pedag·gusait·l.  

 

8. AZ ISKOLA K¦LSŕ KAPCSOLATAI  
 Az iskola a nevelŖ-oktat· munka eredm®nyess®ge ®s szakszerŤs®ge ®rdek®ben k¿lºnbºzŖ 

szervezetekkel k¿lsŖ kapcsolatokat tart fenn. 

 

8.1. A fenntart·val val· kapcsolat: 

 
Az int®zm®ny ®s a fenntart· kapcsolata folyamatos, elsŖsorban a kºvetkezŖ ter¿letekre terjed ki: 

Á az int®zm®ny §tszervez®s®re, megsz¿ntet®s®re, 

Á az int®zm®ny tev®kenys®gi kºr®nek m·dos²t§s§ra, 

Á az int®zm®ny nev®nek meg§llap²t§s§ra, 

Á az int®zm®ny p®nz¿gyi-gazd§lkod§si tev®kenys®g®re (elsŖsorban a kºlts®gvet®sre, kºlt-

s®gt®r²t®sekre, a szoci§lisan adhat· kedvezm®nyekre stb.), 

Á az int®zm®ny ellenŖrz®s®re: 

¶ gazd§lkod§si, mŤkºd®si tºrv®nyess®gi szempontb·l, 

¶ az ott foly· gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi tev®kenys®gre, valamint 

¶ a tanul· ®s gyermekbalesetek megelŖz®se ®rdek®ben tett int®zked®sek tekintet®ben, 

Á az int®zm®nyben foly· szakmai munka ®rt®kel®s®re. 

 
Az int®zm®ny ®s a fenntart· kapcsolata eseti: 

Á az int®zm®ny SZMSZ-e j·v§hagy§sa ®s m·dos²t§sa, a nevel®si/pedag·giai programja 

j·v§hagy§sa tekintet®ben. 

A fenntart·val val· kapcsolattart§s form§i: 
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Á sz·beli t§j®koztat§s ad§s, 

Á ²r§sbeli besz§mol· ad§sa,  

Á egyeztetŖ t§rgyal§son, ®rtekezleten, gyŤl®sen val· r®szv®tel, 

Á a fenntart· §ltal kiadott rendelkez®s §tv®tele annak v®grehajt§sa c®lj§b·l, 

Á speci§lis inform§ci· szolg§ltat§s az int®zm®ny p®nz¿gyi-gazd§lkod§si, valamint szak-

mai tev®kenys®g®hez kapcsol·d·an. 

 

8.2.A pl®b§nossal val· kapcsolattart§s 

¶ Az int®zm®ny vezetŖje a pl®b§nossal rendszeres kapcsolatot tart fenn, t§j®koztatja az in-

t®zm®nyben tºrt®nt esem®nyekrŖl, egyezteti vele a terveket, tennival·kat. 

¶ Az ®ves munkaterv elk®sz¿lte elŖtt egyezteti a havi oszt§lymis®k, iskolamis®k, a reggeli 

im§k, az adventi, nagybºjti hetek, a kºzºs r·zsaf¿z®r, kereszt¼t, a Veni Sancte, Te 

Deum, stb. idŖpontj§t ®s tartalm§t. 

¶ Az int®zm®nyben foly· hittan oktat§s megszervez®se ®s fel¿gyelete a pl®b§nos feladata. 

 

8.3. M§s oktat§si int®zm®nyekkel val· kapcsolattart§s 

 
Az int®zm®ny m§s oktat§si int®zm®nyekkel kapcsolatot alak²that ki. 

A kapcsolatok lehetnek: 

Á szakmai,  

Á kultur§lis,  

Á sport ®s egy®b jellegŤek. 

A kapcsolatok form§i: 

Á rendezv®nyek,  

Á versenyek. 

A kapcsolatok rendszeress®ge a kapcsolatok jelleg®tŖl f¿ggŖen alakulhat. 

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi t®ren is, az int®zm®nyek egym§snak kedvezm®nyeket bizto-

s²thatnak egyes eszkºzeik ®rt®kes²t®s®n®l, illetve ing· ®s ingatlan vagyont§rgyaik haszn§latba ad§-

sakor. 

 

8.4. Az int®zm®nyt t§mogat· szervezetekkel val· kapcsolattart§s 

 
Az int®zm®nyt t§mogat· szervezetekkel val· kapcsolattart§s kiemelt szempontjai, hogy: 

Á a t§mogat· megfelelŖ t§j®koztat§st kapjon az int®zm®ny 

¶ anyagi helyzet®rŖl,  
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¶ t§mogat§ssal megval·s²tand· elk®pzel®s®rŖl, ®s annak elŖnyeirŖl, 

Á az int®zm®ny a kapott t§mogat§sr·l ®s annak felhaszn§l§s§r·l olyan nyilv§ntart§st ve-

zessen, hogy abb·l a t§mogat§s felhaszn§l§s§nak m·dja, c®lszerŤs®ge stb. egy®rtelmŤen 

meg§llap²that· legyen; a t§mogat· ilyen ir§ny¼ inform§ci·ig®nye kiel®g²thetŖ legyen. 

Az int®zm®nyvezetŖ feladata, hogy az int®zm®ny sz§m§ra min®l tºbb t§mogat·t szerezzen, s azo-

kat megtartsa. 

 

8.5. A gyermekj·l®ti szolg§lattal val· kapcsolattart§s 

Az int®zm®ny figyelemmel k²s®ri a tanul·k vesz®lyeztetetts®g®nek megelŖz®s®vel ®s 

megsz¿ntet®s®vel kapcsolatos feladatokat. Az ifj¼s§gv®delem az int®zm®ny ºsszes dolgoz·j§-

nak alapvetŖ feladata. Ennek v®gz®se sor§n az int®zm®ny vezetŖje a 20/2012. (VIII.31.) EMMI 

rendelet 69.Ä (2)/f bekezd®s®ben meghat§rozott feladatok ell§t§s§ra gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi 

felelŖst b²z meg a feladatok koordin§l§s§val.  

A tanul·k vesz®lyeztetetts®g®nek megelŖz®se, valamint a gyermek ®s ifj¼s§gv®delmi fela-

datok eredm®nyes ell§t§sa ®rdek®ben az iskola egy¿ttmŤkºdik: 

Á A Csal§dseg²tŖ ®s Gyermekj·l®ti Szolg§lattal, illetve 

Á gyermekv®delmi rendszerhez kapcsol·d· feladatot ell§t· m§s: 

¶ szem®lyekkel,  

¶ int®zm®nyekkel ®s 

¶ hat·s§gokkal. 

 Az int®zm®ny seg²ts®get k®r a gyermekj·l®ti szolg§latt·l, ha a gyermeket vesz®lyeztetŖ 

okokat pedag·giai eszkºzºkkel nem tudja megsz¿ntetni. 

 Az int®zm®ny a gyermekj·l®ti szolg§lattal kºzvetlen kapcsolatot tart fenn. Az egy¿ttmŤ-

kºd®s sor§n az iskol§t az igazgat· ®s az igazgat· §ltal megb²zott gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi fele-

lŖsºk k®pviselik. 

A kapcsolattart§s form§i, lehets®ges m·djai: 

Á a gyermekj·l®ti szolg§lat ®rtes²t®se ï ha az int®zm®ny a szolg§lat beavatkoz§s§t sz¿ks®-

gesnek l§tja, 

Á esetmegbesz®l®s ï az int®zm®ny r®szv®tel®vel a szolg§lat felk®r®s®re, 

Á a gyermekj·l®ti szolg§lat c²m®nek ®s telefonsz§m§nak int®zm®nyben val· kihelyez®se, 

lehetŖv® t®ve a kºzvetlen el®rhetŖs®get, 

Á elŖad§sokon, rendezv®nyeken val· r®szv®tel az int®zm®ny k®r®s®re. 
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8.6. Az eg®szs®g¿gyi szolg§ltat·kkal val· kapcsolattart§s 

 A tanul·k eg®szs®gi §llapot§nak meg·v§s§®rt az iskola vezet®se rendszeres kapcsolatot tart 

fenn a helyi kºrzeti orvosi, v®dŖnŖi ®s fogorvosi szolg§lattal. Az int®zm®ny a gyermek minden-

napos, rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelet®t eg®szs®g¿gyi szolg§ltat· bevon§s§val oldja meg. Az 

eg®szs®g¿gyi szolg§ltat·val az int®zm®nynek folyamatos kapcsolata van. 

A szolg§ltatat§st a szolg§ltat· szolg§ltat§si szerzŖd®s alapj§n biztos²tja az int®zm®nynek.  

A kapcsolattart§s r®szletes form§j§t, m·dj§t a szerzŖd®sben az int®zm®nyben jelentkezŖ jogos 

ig®nyek szerint kell rendezni. 

  

9. A TANULčK ¦GYEINEK KEZEL£S£VEL KAPCSOLATOS 

SZABĆLYOK 
 

9.1. A tanul·i hi§nyz§s igazol§sa 

A tanul·i hi§nyz§ssal kapcsolatos szab§lyoz§s a h§zirend feladatkºre. Szab§lyzatunkban a 

h§zirendben foglaltak kieg®sz²t®se, a hi§nyz§sok ®s k®s®sek egys®ges elb²r§l§sa ®rdek®ben elj§r§si 

szab§lyokat rºgz²t¿nk az al§bbiakban. 

A tanul· kºteles a tan²t§si ·r§kr·l ®s az iskola §ltal szervezett rendezv®nyekrŖl val· t§-

volmarad§s§t a h§zirendben meghat§rozottak szerint igazolni. Az igazol§sokat az oszt§lyfŖnºk 

a tan®v v®g®ig kºteles megŖrizni.  

A mulaszt§st igazoltnak kell tekinteni a kºvetkezŖ esetekben: 

a) a sz¿lŖ (nagykor¼ di§k eset®n a tanul·) elŖzetes ²r§sbeli k®relm®re, ha a rendelkez®sekben 

meghat§rozottak szerint enged®lyt kapott a t§volmarad§sra, 

b) orvosi igazol§ssal igazolja t§volmarad§s§t, 

c) a tanul· hat·s§gi int®zked®s, alapos indok miatt nem tudott megjelenni. 

Igazoltnak kell tekinteni a k®s®st, ha: 

¶ bej§r· tanul· ®rkezik k®sŖbb m®lt§nyolhat· kºzleked®si probl®ma miatt, 

¶ rendk²v¿li esetben, ha a tanul· hib§j§n k²v¿li ok miatt tºrt®nik k®s®s (pl. baleset, rendk²-

v¿li idŖj§r§s stb.). 

A sz¿lŖ a tan²t§si napr·l val· t§volmarad§st sz¿lŖi igazol§ssal ut·lag nem igazolhatja. A tanu-

l· sz§m§ra elŖzetes t§volmarad§si enged®lyt a sz¿lŖ ²r§sban k®rhet. Az enged®ly megad§s§r·l tan-

®venk®nt h§rom napig az oszt§lyfŖnºk, ezen t¼l az igazgat· dºnt az oszt§lyfŖnºk v®lem®nyez®se 

alapj§n. A dºnt®s sor§n figyelembe kell venni a tanul· tanulm§nyi elŖmenetel®t, magatart§s§t, ad-

digi mulaszt§sainak mennyis®g®t ®s azok okait. 
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9.2. Versenyen, ny²lt napon r®szt vevŖ tanul·kat megilletŖ kedvezm®nyek 

9.2.1. Megyei versenyek dºntŖje elŖtt ï a verseny napjain k²v¿l ï k®t, orsz§gos versenyek elŖtt 

h§rom tan²t§si napot ford²that felk®sz¿l®sre, ha a szaktan§r ®s az igazgat· ezt indokoltnak l§tja. Az 

ig®nybev®tel m·dj§t ®s idej®t szaktan§r hat§rozza meg. A szaktan§r t§j®koztatja az oszt§lyfŖnºkºt a 

felk®sz²t®sre ford²tott napok sz§m§r·l ®s d§tum§r·l, valamint a verseny idŖtartam§r·l.  

9.2.2. Iskolai vagy v§rosi versenyen r®sztvevŖ tanul· k®t ·r§val (120 perc), megyei versenyen 

r®sztvevŖ tanul· a szaktan§ra §ltal meghat§rozott idŖpontban mehet el a tan²t§si ·r§kr·l. A szakta-

n§r kºteles t§j®koztatni az oszt§lyfŖnºkºt ®s az ®rintett szaktan§rokat a versenyzŖk nev®rŖl, ®s a 

hi§nyz§s pontos idej®rŖl.  

9.2.3. Sportversenyekkel ®s egy®b esetekkel kapcsolatban ï a szaktan§r javaslat§nak meghallgat§-

sa ut§n ï az igazgat· dºnt. A dºnt®st kºvetŖen a szaktan§r ®s az oszt§lyfŖnºk az elŖzŖekben le²rt 

m·don j§r el. 

9.2.4. A kºz®pfok¼ oktat§si int®zm®nyek §ltal szervezett ny²lt napon egy tanul· legfºljebb egy 

int®zm®nyben vehet r®szt. EttŖl csak igen indokolt esetben lehet elt®rni ï az oszt§lyfŖnºk javaslata s 

az igazgat·helyettes dºnt®se alapj§n. A ny²lt napon val· r®szv®telt rºgz²teni kell a napl·ban, ®s ezt 

a hi§nyz§st is figyelembe kell venni az ºsszes²t®sn®l. 

A 9.2.1. ï 9.2.4. szakaszokban szab§lyozott esetekben az oszt§lyfŖnºk ï a hi§nyz§st iskola®rdekbŖl 

tºrt®nŖ t§voll®tnek minŖs²ti a digit§lis napl·ban, ®s a tan²t§si napokr·l, ·r§kr·l val· t§volmarad§st 

minden esetben figyelembe veszi a hi§nyz§sok havi ºsszes²t®s®n®l. 

 

9.3. A tanul·i k®s®sek kezel®si rendje 

A napl· ®s a k®sŖk list§j§t rºgz²tŖ iratok bejegyz®sei szerint az iskol§b·l rendszeresen k®sŖ 

tanul· sz¿leit az oszt§lyfŖnºk ®rtes²ti, ism®tlŖd®s eset®n beh²vja az iskol§ba. A magatart§si jegy 

kialak²t§s§n§l a rendszeres k®s®seket figyelembe kell venni. 

A tanul· tan²t§si ·r§r·l val· k®s®s®t, a k®s®s percekben sz§m²tott idŖtartam§t ®s a tanul· hi-

§nyz§s§t a pedag·gus a napl·ba bejegyzi. A mulasztott ·r§k igazol§s§t az oszt§lyfŖnºk v®gzi. Az 

igazolatlan mulaszt§sok h§tter®nek felder²t®s®ben az oszt§lyfŖnºk az igazgat·helyettessel egy¿tt j§r 

el, sz¿ks®g eset®n kezdem®nyezik a tankºtelezetts®g megszeg®s®re vonatkoz· szab§lys®rt®si elj§-

r§st. 

 

9.4. T§j®koztat§s, a sz¿lŖ beh²v§sa, ®rtes²t®se  

          A sz¿lŖk t§j®koztat§sa, ®rtes²t®se a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. Ä (3) bekezd®s®-

nek elŖ²r§sai szerint tºrt®nik. 

¶ elsŖ igazolatlan ·ra ut§n: a napl· adatai r®v®n a sz¿lŖ ®rtes²t®se  



V§ci Mih§ly Katolikus Ćltal§nos Iskola  Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzata 

47/132  

¶ tizedik igazolatlan ·ra ut§n: a sz¿lŖ iktatott postai lev®lben tºrt®nŖ ®rtes²t®se 

¶ a tizedik igazolatlan ·ra ut§n: a lak·hely szerint illet®kes jegyzŖ ®rtes²t®se (a m§sodp®l-

d§nyt az iratt§rban kell Ŗrizni) 

¶ a huszadik igazolatlan ·ra ut§n: a sz¿lŖ postai ¼ton tºrt®nŖ ®rtes²t®se (a m§sodp®ld§nyt 

az iratt§rban kell Ŗrizni) 

¶ az ºtvendik igazolatlan ·ra ut§n: a jegyzŖ ®rtes²t®se 

Az ®rtes²t®sben minden alkalommal fel kell h²vni a sz¿lŖ figyelm®t az igazolatlan mulaszt§s kºvet-

kezm®nyeire.  

 

9.5. A tanul·val szemben lefolytatott fegyelmi elj§r§s r®szletes szab§lyai 

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.Ä (1)/q szakasz§ban foglaltak alapj§n a tanul·val szemben 

lefolytatott fegyelmi elj§r§s r®szletes szab§lyait az al§bbiakban hat§rozzuk meg. 

¶ A fegyelmi elj§r§s megind²t§sa a tanul· terh®re r·tt kºteless®gszeg®st kºvetŖ 30 napon be-

l¿l tºrt®nik meg, kiv®telt k®pez az az eset, amikor a kºteless®gszeg®s t®nye nem der¿l ki 

azonnal. Ebben az esetben a kºteless®gszeg®srŖl sz·l· inform§ci· megszerz®s®t kºvetŖ 30. 

nap a fegyelmi elj§r§s megind²t§s§nak hat§rnapja. 

¶ A fegyelmi elj§r§s megind²t§sakor az ®rintett tanul·t ®s sz¿lŖt szem®lyes megbesz®l®s r®-

v®n kell t§j®koztatni az elkºvetett kºteless®gszeg®s t®ny®rŖl, valamint a fegyelmi elj§r§s 

megind²t§s§r·l ®s a fegyelmi elj§r§s lehets®ges kimenetel®rŖl. 

¶ A legal§bb h§romtag¼ fegyelmi bizotts§got a nevelŖtest¿let b²zza meg, a nevelŖtest¿let ez-

zel kapcsolatos dºnt®s®t jegyzŖkºnyvezni kell. A nevelŖtest¿let nem jogosult a bizotts§g 

elnºk®nek megv§laszt§s§ra, de arra vonatkoz·an javaslatot tehet. 

¶ A fegyelmi t§rgyal§son felvett jegyzŖkºnyvet a fegyelmi hat§rozat t§rgyal§s§t napirendre 

tŤzŖ nevelŖtest¿leti ®rtekezletet megelŖzŖen legal§bb k®t nappal sz·ban ismertetni kell a 

fegyelmi jogkºrt gyakorl· nevelŖtest¿lettel. A jegyzŖkºnyv ismertet®s®t kºvetŖ k®rd®sek-

re, javaslatokra ®s ®szrev®telekre a fegyelmi bizotts§g tagjai v§laszolnak, az ®szrev®teleket 

®s javaslatokat ï m®rlegel®s¿k ut§n a sz¿ks®ges m®rt®kben ï a hat§rozati javaslatba be®p²-

tik. 

¶ A fegyelmi t§rgyal§son a v®lt kºteless®gszeg®st elkºvetŖ tanul·, sz¿lŖje (sz¿lei), a fe-

gyelmi bizotts§g tagjai, a jegyzŖkºnyv vezetŖje, tov§bb§ a bizony²t§si c®llal megh²vott 

egy®b szem®lyek lehetnek jelen. A bizony²t§s ®rdek®ben megh²vott szem®lyek csak a bi-

zony²t§s ®rdek®ben sz¿ks®ges idŖtartamig tart·zkodhatnak a t§rgyal§s c®lj§ra szolg§l· te-

remben. 
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¶ A fegyelmi t§rgyal§sr·l ®s a bizony²t§si elj§r§sr·l ²r§sos jegyzŖkºnyv k®sz¿l, amelyet a 

t§rgyal§st kºvetŖ h§rom munkanapon bel¿l el kell k®sz²teni ®s el kell juttatni az int®zm®ny 

igazgat·j§nak, a fegyelmi bizotts§g tagjainak ®s a fegyelmi elj§r§sban ®rintett tanul·nak ®s 

sz¿lŖj®nek. 

¶ A fegyelmi t§rgyal§s jegyzŖkºnyv®t a fegyelmi elj§r§s dokumentumaihoz kell csatolni, az 

iratot az iskola iratt§r§ban kell elhelyezni. 

¶ A fegyelmi t§rgyal§st kºvetŖen az elsŖfok¼ hat§rozat meghozatal§t c®lz· nevelŖtest¿leti 

®rtekezlet idŖpontj§t min®l kor§bbi idŖpontra kell kitŤzni, de 

¶ A fegyelmi elj§r§ssal kapcsolatos iratok elv§laszthatatlans§g§nak biztos²t§s§ra az iratokat 

egyetlen iratt§ri sz§mmal kell iktatni, amely ut§n (tºrtvonal beiktat§s§val) meg kell jelºlni 

az irat ezen bel¿li sorsz§m§t. 

 

9.6. A fegyelmi elj§r§st megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§s r®szletes szab§lyai 

A fegyelmi elj§r§st a kºznevel®si tºrv®ny 53. Ä-§ban szereplŖ felhatalmaz§s alapj§n egyeztetŖ 

elj§r§s elŖzheti meg, amelynek c®lja a kºteless®gszeg®shez elvezetŖ esem®nyek feldolgoz§sa, ®r-

t®kel®se, ennek alapj§n a kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott ®s a s®relmet elszenvedŖ kºzºtti meg§l-

lapod§s l®trehoz§sa a s®relem orvosl§sa ®rdek®ben. Az egyeztetŖ elj§r§s c®lja a kºteless®g®t meg-

szegŖ tanul· ®s a s®rtett tanul· kºzºtti meg§llapod§s l®trehoz§sa a s®relem orvosl§sa ®rdek®ben. 

Az egyeztetŖ elj§r§s r®szletes szab§lyait az al§bbiak szerint hat§rozzuk meg:  

¶ az int®zm®ny vezetŖje a fegyelmi elj§r§s megind²t§s§t megelŖzŖen szem®lyes tal§lkoz· r®-

v®n ad inform§ci·t a fegyelmi elj§r§s v§rhat· menet®rŖl, valamint a fegyelmi elj§r§st meg-

elŖzŖ egyeztetŖ elj§r§s lehetŖs®g®rŖl 

¶ a fegyelmi elj§r§st megind²t· hat§rozatban t§j®koztatni kell a tanul·t ®s a sz¿lŖt a fegyelmi 

elj§r§st megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§s lehetŖs®g®rŖl, a t§j®koztat§sban meg kell jelºlni az 

egyeztetŖ elj§r§sban tºrt®nŖ meg§llapod§s hat§ridej®t 

¶ az egyeztetŖ elj§r§s kezdem®nyez®se az int®zm®nyvezetŖ kºtelezetts®ge 

¶ a harmadik kºtelezetts®gszeg®skor ind²tott fegyelmi elj§r§sban az iskola a fegyelmi elj§r§st 

megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§st nem alkalmazza, ebben az esetben errŖl a tanul·t ®s a sz¿lŖt 

nem kell ®rtes²teni 

¶ az egyeztetŖ elj§r§s idŖpontj§t ï az ®rdekeltekkel egyeztetve ï az int®zm®ny igazgat·ja tŤzi 

ki, az egyeztetŖ elj§r§s idŖpontj§r·l ®s helysz²n®rŖl, az egyeztetŖ elj§r§s vezet®s®vel meg-

b²zott pedag·gus szem®ly®rŖl elektronikus ¼ton ®s ²r§sban ®rtes²ti az ®rintett feleket 

¶ az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§ra az int®zm®ny vezetŖje olyan helyis®get jelºl ki, ahol biz-

tos²that·k a zavartalan t§rgyal§s felt®telei 
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¶ az int®zm®ny vezetŖje az egyeztetŖ elj§r§s lebonyol²t§s§ra ²r§sos megb²z§sban az int®z-

m®ny b§rmely pedag·gus§t felk®rheti, az egyeztetŖ elj§r§s vezetŖj®nek kijelºl®s®hez a s®r-

tett ®s a s®relmet elszenvedett tanul· vagy sz¿lŖj®nek egyet®rt®se sz¿ks®ges 

¶ a feladat ell§t§s§t a megb²zand· szem®ly csak szem®lyes ®rintetts®gre hivatkozva utas²that-

ja vissza 

¶ az egyeztetŖ szem®ly az egyeztetŖ elj§r§s elŖtt legal§bb egy-egy alkalommal kºteles a s®r-

tett ®s a s®relmet elszenvedŖ f®llel k¿lºn-k¿lºn egyeztet®st folytatni, amelynek c®lja az §l-

l§spontok tiszt§z§sa ®s a felek §ll§spontj§nak kºzel²t®se 

¶ ha az egyeztetŖ elj§r§s alkalmaz§s§val a s®rtett ®s a s®relmet elszenvedŖ f®l azzal egyet®rt, 

az int®zm®ny vezetŖje a fegyelmi elj§r§st a sz¿ks®ges idŖre, de legfºljebb h§rom h·napra 

felf¿ggeszti 

¶ az egyeztet®st vezetŖnek ®s az int®zm®ny vezetŖj®nek arra kell tºrekednie, hogy az egyez-

tetŖ elj§r§s ï lehetŖs®g szerint ï 30 napon bel¿l ²r§sos meg§llapod§ssal lez§ruljon 

¶ az egyeztetŖ elj§r§s lez§r§sakor a s®relem orvosl§s§r·l ²r§sos meg§llapod§s k®sz¿l, ame-

lyet az ®rdekelt felek ®s az egyeztet®st vezetŖ pedag·gus ²rnak al§ 

¶ az egyeztetŖ elj§r§s idŖszak§ban annak folyamat§r·l a s®rtett ®s a s®relmet okoz· tanul· 

oszt§lykºzºss®g®ben kiz§r·lag t§j®koztat§si c®llal ®s az ennek megfelelŖ m®lys®gben lehet 

inform§ci·t adni, hogy elker¿lhetŖ legyen a k®t f®l kºzºtti n®zetk¿lºnbs®g fokoz·d§sa 

¶ az egyeztetŖ elj§r§s sor§n jegyzŖkºnyv vezet®s®tŖl el lehet tekinteni, ha a jegyzŖkºnyve-

z®shez egyik f®l sem ragaszkodik. 

¶ a s®relem orvosl§s§r·l kºtºtt ²r§sbeli meg§llapod§sban foglaltakat a kºteless®gszegŖ tanul· 

oszt§lykºzºss®g®ben meg lehet vitatni, tov§bb§ az ²r§sbeli meg§llapod§sban meghat§rozott 

kºrben nyilv§noss§gra lehet hozni 

 

10. AZ INT£ZM£NYBEN FOLYč BELSŕ ELLENŕRZ£SRE 

VONATKOZč SZABĆLYOK 
 

10.1. Az iskolai belsŖ ellenŖrz®s feladatai: 

¶ biztos²tsa az int®zm®ny tºrv®nyes mŤkºd®s®t; 

¶ seg²tse elŖ az int®zm®nyben foly· nevelŖ ®s oktat· munka eredm®nyess®g®t, hat®kony-

s§g§t; 

¶ seg²tse elŖ az int®zm®ny takar®kos, gazdas§gos, hat®kony mŤkºd®s®t; 

¶ az iskolavezet®s sz§m§ra megfelelŖ mennyis®gŤ inform§ci·t szolg§ltasson a dolgoz·k 

munkav®gz®s®rŖl; 
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¶ szolg§ltasson megfelelŖ sz§m¼ adatot ®s t®nyt az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatos 

belsŖ ®s k¿lsŖ ®rt®kel®sek elk®sz²t®s®hez. 

 

10.2. A belsŖ ellenŖrz®st v®gzŖ alkalmazott jogai ®s kºteless®gei 

a) A belsŖ ellenŖrz®st v®gzŖ dolgoz· jogosult: 

¶ az ellenŖrz®shez kapcsol·dva az iskola b§rmely helyis®g®be bel®pni, 

¶ az ellenŖrz®shez kapcsol·d· iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokr·l m§sola-

tot k®sz²teni, 

¶ az ellenŖrzºtt dolgoz· munkav®gz®s®t elŖzetes bejelent®s n®lk¿l figyelemmel k²s®rni, 

¶ az ellenŖrzºtt dolgoz·t·l ²r§sban vagy sz·ban felvil§gos²t§st k®rni. 

b) A belsŖ ellenŖrz®st v®gzŖ dolgoz· kºteles: 

¶ az ellenŖrz®ssel kapcsolatban a jogszab§lyokban ®s az iskola belsŖ szab§lyzataiban 

foglalt elŖ²r§soknak megfelelŖen elj§rni, 

¶ az ellenŖrz®s sor§n tudom§s§ra jutott hivatali titkot megŖrizni, 

¶ az ®szlelt hi§nyoss§gokat ²r§sban vagy sz·ban kºzºlni az ellenŖrzºtt dolgoz·kkal ®s a 

saj§t, illetve az ellenŖrzºtt dolgoz·k kºzvetlen felettes®vel, 

¶ hi§nyoss§gok felt§r§sa eset®n az ellenŖrz®st a kºzvetlen felettes®tŖl kapott utas²t§s 

szerint idŖben megism®telni. 

 

10.3. Az ellenŖrzºtt alkalmazott jogai ®s kºteless®gei 

a)  Az ellenŖrzºtt dolgoz· jogosult: 

¶ az ellenŖrz®s meg§llap²t§sait (²r§sban) megismerni, 

¶ az ellenŖrz®s m·dj§ra ®s meg§llap²t§s§ra vonatkoz·an ²r§sban ®szrev®teleket tenni, ®s 

ezeket eljuttatni az ellenŖrz®st v®gzŖ kºzvetlen felettes®hez. 

b) Az ellenŖrzºtt dolgoz· kºteles: 

¶ az ellenŖrz®st v®gzŖ dolgoz· munk§j§t seg²teni, az ellenŖrz®ssel ºsszef¿ggŖ k®r®seit 

teljes²teni, 

¶ a felt§rt hi§nyoss§gokat, szab§lytalans§gokat azonnal megsz¿ntetni. 

 

10.4. A belsŖ ellenŖrz®st v®gzŖ dolgoz· feladatai 

¶ Az ellenŖrz®st v®gzŖ dolgoz· a belsŖ ellenŖrz®st kºteles a jogszab§lyokban, az iskola 

belsŖ szab§lyzataiban, a munkakºri le²r§s§ban, az ®ves ellenŖrz®si tervben elŖ²rtak 

szerint a tan®v sor§n folyamatosan v®gezni. 
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¶ Az ellenŖrz®sek teljes²t®s®rŖl, az ellenŖrz®s meg§llap²t§sair·l kºzvetlen felettes®t t§j®-

koztatnia kell. 

¶ Az ellenŖrz®s t®ny®t ®s meg§llap²t§sait ²r§sba kell foglalnia, ha b§rmelyik ®rintett f®l 

(az ellenŖrz®st v®gzŖ, illetve az ellenŖrzºtt, vagy annak felettese) k®ri. 

¶ Hi§nyoss§gok felt§r§sa eset®n az ellenŖrz®st v®gzŖnek: 

- a hi§nyoss§g megsz¿ntet®s®re fel kell h²vnia az ellenŖrzºtt dolgoz· figyelm®t, 

- a hi§nyoss§gok megsz¿ntet®s®t ¼jra ellenŖriznie kell. 

 

10.5. A belsŖ ellenŖrz®sre jogosult dolgoz·k ®s kiemelt ellenŖrz®si feladataik 

a) Igazgat·: 

¶ EllenŖrz®si feladatai az iskola eg®sz®re kiterjednek. 

¶ EllenŖrzi az iskola ºsszes dolgoz·j§nak pedag·giai, gazd§lkod§si ®s ¿gyviteli ®s tech-

nikai jellegŤ munk§j§t. 

¶ EllenŖrzi a munkav®delmi ®s tŤzv®delmi szab§lyok megtart§s§t. 

¶ Elk®sz²ti az int®zm®ny belsŖ ellenŖrz®si szab§lyzat§t. 

¶ ¥ssze§ll²tja tan®venk®nt (az iskolai munkatervhez igazodva) az ®ves ellenŖrz®si tervet. 

¶ Fel¿gyeletet gyakorol a belsŖ ellenŖrz®s eg®sz rendszere ®s mŤkºd®se felett. 

b) Igazgat·helyettes: 

Folyamatosan ellenŖrzi a beosztott dolgoz·k nevelŖ-oktat· ®s ¿gyviteli munk§j§t, ennek sor§n 

k¿lºnºsen: 

¶ a pedag·gusok munkav®gz®s®t, munkafegyelm®t, 

¶ a pedag·gusok tervezŖ munk§j§t, a tanmeneteket, 

¶ a pedag·gusok adminisztr§ci·s munk§j§t, 

¶ a pedag·gusok nevelŖ-oktat· munk§j§nak m·dszereit ®s eredm®nyess®g®t, 

¶ a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi munk§t. 

c) Gazdas§gi vezetŖ: 

Folyamatosan ellenŖrzi az int®zm®ny minden dolgoz·j§val kapcsolatban a gazd§lkod§si, a mŤsza-

ki ®s a p®nz¿gyi-sz§mviteli szab§lyok betart§s§t, ennek sor§n k¿lºnºsen: 

¶ az int®zm®ny p®nzgazd§lkod§s§t, kºlts®gvet®s®nek v®grehajt§s§t, fizetŖk®pess®g®t, 

¶ a p®nzkezel®s, a p®nzt§r szab§lyszerŤ mŤkºd®s®t, 

¶ a tanul·k ®s a dolgoz·k ®lelmez®s®vel ºsszef¿ggŖ tev®kenys®get, 

¶ az int®zm®ny mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges fejleszt®seket, fel¼j²t§sokat, karbantart§sokat ®s 

beszerz®seket, 

¶ a vagyonv®delemmel kapcsolatos elŖ²r§sok betart§s§t, 
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¶ a lelt§roz§s ®s selejtez®s szab§lyszerŤ v®grehajt§s§t, 

Folyamatosan ellenŖrzi a hozz§ tartoz· dolgoz·k szab§lyszerŤ munkav®gz®s®t, munkafegyelm®t. 

Az igazgat· egyes esetekben jogosult az int®zm®ny dolgoz·i kºz¿l b§rkit meghat§rozott 

c®llal ®s jogkºrrel felruh§zva belsŖ ellenŖrz®si feladat elv®gz®s®re kijelºlni. 

Az egyes tan®vekre vonatkoz· ellenŖrz®si feladatokat, ezek ¿temez®s®t, az ellenŖrz®st v®gzŖ, il-

letve az ellenŖrzºtt dolgoz·k kijelºl®s®t az iskolai munkaterv r®sz®t k®pezŖ belsŖ ellenŖrz®si terv 

hat§rozza meg. A belsŖ ellenŖrz®si terv elk®sz²t®s®®rt az igazgat· a felelŖs. 

 

11. A PEDAGčGIAI MUNKA BELSŕ ELLENŕRZ£SI RENDJE 
 

11.1. A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek c®lja ®s feladatai 

 A belsŖ ellenŖrz®s c®lja ®s fŖ feladata az iskolai munka hat®konys§g§nak, a tantervi kºve-

telm®nyek teljes²t®s®nek m®r®se, a hi§nyoss§gok felt§r§sa, a szab§lytalans§gok megelŖz®se ®s 

felsz§mol§sa, majd a felt§r§st kºvetŖ helyes gyakorlat megteremt®se. 

 A belsŖ ellenŖrz®s biztos²tja az iskola pedag·giai munk§j§nak jogszerŤ, a jogszab§lyok, a 

nemzeti alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedag·giai programja, helyi tanterve ®s 

minŖs®gir§ny²t§si programja szerint elŖ²rt mŤkºd®s®t. 

A belsŖ ellenŖrz®s elŖseg²ti az int®zm®nyben foly· nevelŖ-oktat· munka eredm®nyess®g®t ®s ha-

t®konys§g§t. 

 A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®se a nevel®si-oktat§si int®zm®ny valamennyi pedag·-

giai tev®kenys®g®re kiterjed. 

 

11.2. A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®vel szemben t§masztott kºvetelm®nyek 

A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®vel szemben t§masztott kºvetelm®nyek: 

¶ fogja §t a pedag·giai munka eg®sz®t,  

¶ seg²tse elŖ valamennyi pedag·giai munka emelkedŖ sz²nvonal¼ ell§t§s§t, 

¶ a tantervi kºvetelm®nyekhez igazodva m®rje ®s ®rt®kelje a pedag·gus §ltal el®rt ered-

m®nyeket, ºsztºnºzzºn a min®l jobb eredm®ny el®r®s®re, 

¶ t§mogassa az egyes pedag·giai munka legc®lszerŤbb, leghat®konyabb, tanul·bar§t ell§-

t§s§t, 

¶ a sz¿lŖi kºzºss®g, ®s a tanul· kºzºss®g (iskolasz®k, di§kºnkorm§nyzat) ®szrev®telei 

kapcs§n elfogulatlan ellenŖrz®ssel seg²tse az oktat§s valamennyi szereplŖj®nek megfele-

lŖ pedag·giai m·dszer megtal§l§s§t, 

¶ biztos²tsa, illetve seg²tse elŖ a fegyelmezett munk§t, 
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¶ t§mogassa a k¿lºnf®le szintŤ vezetŖi utas²t§sok, rendelkez®sek kºvetkezetes v®grehajt§-

s§t, megtart§s§t, 

¶ hat®konyan mŤkºdjºn a megelŖzŖ szerepe. 

  

11.3. A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®re jogosultak  

A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®re elsŖsorban, §ltal§nos jogkºrben jogosult: 

 a) az int®zm®ny vezetŖje,  

 b) az int®zm®nyvezetŖ helyettesei,  

 c) a munkakºzºss®g-vezetŖk (a pedag·giai munk§t csak az ®rintett szakmai vonalon jogo-

sultak ellenŖrizni) 

 

11.4. A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek m·dszerei, form§i 

A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek form§i k¿lºnºsen a kºvetkezŖk lehetnek: 

¶ Kºzvetlen tapasztalatszerz®s, besz®lget®s, 

¶ ·ral§togat§s,  

¶ foglalkoz§s l§togat§s, 

¶ speci§lis felm®r®sek, tesztek, vizsg§latok.  

¶ ĉr§sbeli dokumentumok ellenŖrz®se 

 

11.5. Kiemelt szempontok a nevelŖ-oktat· munka belsŖ ellenŖrz®se sor§n: 

¶ a pedag·gusok munkafegyelme, 

¶ a tan·r§k, tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok pontos megtart§sa, 

¶ a nevelŖ-oktat· munk§hoz kapcsol·d· adminisztr§ci· pontoss§ga, 

¶ a tanterem rendezetts®ge, tisztas§ga, dekor§ci·ja, 

¶ a tan§r-di§k kapcsolat, a tanul·i szem®lyis®g tiszteletben tart§sa, 

¶ a nevelŖ ®s oktat· munka sz²nvonala a tan²t§si ·r§kon: 

- az ·r§ra tºrt®nŖ elŖzetes felk®sz¿l®s, tervez®s, 

- a tan²t§si ·ra fel®p²t®se ®s szervez®se, 

- a tan²t§si ·r§n alkalmazott m·dszerek, 

- a tanul·k munk§ja ®s magatart§sa, valamint a pedag·gus egy®nis®ge, magatart§sa a 

tan²t§si ·r§n, 

- az ·ra eredm®nyess®ge, a helyi tanterv kºvetelm®nyeinek teljes²t®se, 

¶ a tan·r§n k²v¿li nevelŖmunka, az oszt§lyfŖnºki munka eredm®nyei, a kºzºss®gform§l§s 
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11.6. Az ®ves ellenŖrz®si terv 

Az egyes tan®vekre vonatkoz· ellenŖrz®si feladatokat, ezek ¿temez®s®t, az ellenŖrz®st 

v®gzŖ, illetve az ellenŖrzºtt dolgoz·k kijelºl®s®t az iskolai munkaterv r®sz®t k®pezŖ ®ves ellenŖr-

z®si terv hat§rozza meg. 

Az ®ves ellenŖrz®si terv tartalmazza az: 

a) ellenŖrz®s ter¿leteit, 

b) ellenŖrz®s v§rhat· idŖpontj§t, idŖszak§t, 

c) ellenŖrz®st v®gzŖ ï ®s az ellenŖrz®s®rt felelŖs ï szem®ly®t. 

Az ®ves ellenŖrz®si terv elk®sz²t®s®®rt az igazgat· a felelŖs. 

 

12. A TANULčI JOGVISZONY L£TESĉT£SE, MEGSZţN£SE £S A 

TANULčI JOGVISZONNYAL, A TANULčK JOGAIVAL £S 

K¥TELESS£G£VEL KAPCSOLATOS ELJĆRĆSI REND 

 
12.1. Beiratkoz§s 

A kºzoktat§si int®zm®nybe felv®tel vagy §tv®tel ¼tj§n lehet bejutni. A felv®tel ®s az §tv®tel 

jelentkez®s alapj§n tºrt®nik. A felv®telrŖl ®s az §tv®telrŖl az int®zm®ny igazgat·ja dºnt a fenntart· 

§ltal meghat§rozott l®tsz§mhat§rokat figyelembe v®ve. Az iskol§ba tºrt®nŖ felv®tel/§tv®tel felt®-

tele az int®zm®ny nevel®si elveinek ®s a H§zirendben foglaltak elfogad§sa. 

ElsŖsorban azoknak a katolikus csal§doknak a jelentkez®s®t v§rjuk: 

- akik gyermek¿ket vall§sos nevel®sben szeretn®k r®szes²teni, 

- akik a kereszt®ny hitet elfogadj§k, §t®lni ®s meg®lni akarj§k, 

- akik az iskol§nk h§zirendj®t ®s szellemis®g®t elfogadj§k. 

A fentiek elfogad§s§val iskol§nk felvesz m§s felekezethez tartoz· tanul·kat is, az egyh§zak 

kºzºtti meg§llapod§s ®rtelm®ben sz§mukra saj§t felekezet¿k biztos²t hitoktat§st. 

AlapvetŖ elv§r§sunk minden leendŖ di§kunkkal ®s sz¿leikkel szemben a kereszt®ny erkºlcsi 

norm§kon alapul· nevel®s elfogad§sa.  

A tanul·k §tv®tel®n®l a tanulm§nyi eredm®nyt, magatart§st, hitoktat§sban val· r®szv®telt m®rlegel-

j¿k. 

 

Az iskol§ba tºrt®nŖ be²rat§s§t a sz¿lŖnek (gondviselŖnek) szem®lyesen kell megtennie. 

A beiratkoz§shoz sz¿ks®ges dokumentumok: 

¶ A gyermek nev®re ki§ll²tott szem®lyi azonos²t·t ®s lakc²met igazol· hat·s§gi igazolv§ny 

(ugyanazon okm§ny k®t oldala). 

¶ A gyermek TAJ k§rty§ja. 
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¶ Iskol§ba l®p®shez sz¿ks®ges szak®rtŖi v®lem®ny. 

¶ Di§kigazolv§ny ig®nylŖlap (Okm§nyirod§b·l). 

¶ Nyilatkozat a keresztel®s megtºrt®nt®rŖl illetve v§llal§s§r·l. 

T¼ljelentkez®s eset®n elŖnyt jelent az Egyh§zkºzs®ghez val· tartoz§s ®s a pl®b§nosi aj§nl§s.  

Az elutas²t· dºnt®s ellen az iskolafenntart·n§l lehet fellebbezni. A fellebbez®st az iskola igazgat·-

j§hoz kell beny¼jtani - az elutas²t§s k®zhezv®tele ut§ni 8 napon bel¿l.  

 

12.2. A tanul·i jogviszonyb·l ad·d· jogok ®s kºteless®gek 

 A beiratkoz§ssal az iskola ®s a tanul· kºzºtt tanul·i jogviszony keletkezik.  

A jogok ®s kºteless®gek gyakorl§s§val ®s a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos r®szletes sza-

b§lyokat az iskola h§zirendje §llap²tja meg. 

A tanul·k kºteless®ge, hogy betarts§k az iskolai SzMSz-ben ®s a h§zirendben foglaltakat. 

 

12.3. A tanulm§nyi kºvetelm®nyek teljes²t®s®re vonatkoz· szab§lyok 

Ha a tanul· nem teljes²tette az ®vfolyamra elŖ²rt tanulm§nyi kºvetelm®nyeket, tanulm§nya-

it az ®vfolyam megism®tl®s®vel folytathatja. A tanul· az elsŖ ®vfolyamon csak abban az esetben 

utas²that· ®vfolyamism®tl®sre, ha a tanulm§nyi kºvetelm®nyeket az iskol§b·l val· igazolt ®s iga-

zolatlan mulaszt§s miatt nem tudta teljes²teni. 

A negyedik ®vfolyamon idegen nyelv tant§rgyb·l el®rt teljes²tm®ny miatt a tanul· nem utas²that· 

®vfolyamism®tl®sre, jav²t·vizsg§ra. 

Az elsŖ ®vfolyamon f®l®vkor ®s ®v v®g®n illetve a m§sodik ®vfolyamon f®l®vkor szºveges 

minŖs²t®ssel kell kifejezni a tanul· teljes²tm®ny®t. Ennek pontos m·dj§t az iskola pedag·giai 

programj§ban kell meghat§rozni. Ha a tanul· a legalacsonyabb minŖs²t®st kapja, az iskol§nak a 

sz¿lŖ bevon§s§val ®rt®kelni kell a tanul· teljes²tm®ny®t, fel kell t§rni a tanul· fejlŖd®s®t, halad§s§t 

akad§lyoz· t®nyezŖket, ®s javaslatot kell tenni az azok megsz¿ntet®s®hez sz¿ks®ges int®zked®sek-

re.  

12.4. A tanul·k felment®se 

A tanul·k ï a jogszab§lyok alapj§n ï egyes tant§rgyakb·l felmenthetŖk az ·r§k l§togat§sa vagy 

az ®rt®kel®s ®s minŖs²t®s al·l. A felment®sre a tanul· szaktan§ra, oszt§lyfŖnºke javaslatot tehet. 

A tanul· felment®s®rŖl a sz¿lŖ ²r§sbeli k®r®s®re az igazgat· dºnt. 

A felment®shez ï a jogszab§lyok alapj§n ï az igazgat· k®rheti a Nevel®si Tan§csad· vagy 

szak®rtŖ v®lem®ny®t. 
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12.5. A jogviszony megszŤn®se, v§ltoz§sok 

 Ha a tanul·i jogviszony megszŤnik, az iskola kºteles ²r§sban ®rtes²teni a tanul·t, kiskor¼ 

tanul· eset®n a sz¿lŖt. 

 Az egyik oszt§lyb·l a kºvetkezŖ, magasabb ®vfolyam¼ oszt§lyba l®pŖ, tov§bb§ az ®vfo-

lyamot ism®tlŖ tanul·kat nem kell ¼jb·l be²rni. Ugyanez vonatkozik az ®vfolyamon bel¿l m§sik 

oszt§lyba §tker¿lŖ tanul·kra is. A v§ltoz§s t®ny®t a be²r§si napl·ban jelezni kell. 

 A tan®v kºzben m§s iskol§b·l §thelyezett tanul·t a megk¿ldºtt Ă£rtes²t®s iskolav§ltoz§s-

r·l" c. hivatalos nyomtatv§ny alapj§n kell be²rni. 

  

13. AZ ISKOL  A MţK¥D£S£VEL ¥SSZEF¦GGŕ TOVĆBBI 

SZABĆLYOK 
 

13.1.  A rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelet ®s ell§t§s rendje 

A tanul·nak joga, hogy rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyeletben ®s ell§t§sban r®szes¿ljºn. 

Ezt a jogot az int®zm®ny biztos²tani kºteles. 

Az iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§s: 

Á az iskolaorvos ®s  

Á a v®dŖnŖ 

egy¿ttes szolg§ltat§s§b·l §ll. 

Az iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§sban kºzremŤkºdik m®g: 

Á a fogorvos ®s a fog§szati asszisztens. 

  A tanul·k rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelet®t ®s ell§t§s§t a meg§llapod§sa alapj§n az eg®s-

zs®g¿gyi szolg§ltat· v®gzi.  

A meg§llapod§snak biztos²tania kell: 

¶ az iskolaorvos heti egy alkalommal tºrt®nŖ rendel®s®t az iskol§ban (tan®venk®nt 

meghat§rozott napokon ®s idŖpontban), 

¶ a tanul·k eg®szs®g¿gyi §llapot§nak ellenŖrz®s®t, szŤr®s®t az al§bbi ter¿leteken: 

o fog§szat: ®vente 2 alkalommal, 

o t¿dŖszŤr®s: ®vente 1 alkalommal, 

o belgy·gy§szati vizsg§lat: ®vente 1 alkalommal, 

o szem®szet: ®vente 1 alkalommal, 

¶ a tanul·k fizikai §llapot§nak m®r®s®t ®vente 2 alkalommal, 

¶ a tov§bbtanul§s, p§lyav§laszt§s elŖtt §ll· tanul·k §ltal§nos orvosi vizsg§lat§t, 

¶ a tanul·knak a kºrzeti v®dŖnŖ §ltal v®gzett higi®niai, tisztas§gi szŤrŖvizsg§lat§t ®vente 2 

alkalommal, 
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¶ kºtelezŖ v®dŖolt§sokat 

 A szŤrŖvizsg§latok idej®re az iskola nevelŖi fel¿gyeletet biztos²t. 

 
13.2.  Az int®zm®nyi v®dŖ, ·v· elŖ²r§sok 

13.2.1. Ćltal§nos elŖ²r§sok 

 
V®dŖ-·v· elŖ²r§s:  

Á az eg®szs®g¿k ®s testi ®ps®g¿k v®delm®re vonatkoz· elŖ²r§s, 

Á a foglalkoz§sokkal egy¿tt j§r· vesz®lyforr§sok, 

Á a tilos ®s az elv§rhat· magatart§sforma meghat§roz§sa, ismertet®se. 

 A v®dŖ-·v· elŖ²r§sokat a tanul·k ®letkor§nak ®s fejletts®gi szintj®nek megfelelŖen kell 

ismertetni.  

Az ismertet®s t®ny®t ®s tartalm§t dokument§lni kell. 

Az iskola H§zirendj®ben vannak r®szletesen meghat§rozva azok a v®dŖ, ·v· elŖ²r§sok, amelyeket 

a tanul·knak az iskol§ban val· tart·zkod§s sor§n meg kell tartaniuk. 

 

13.2.2. A tanul·balesetek megelŖz®se ®rdek®ben ell§tand· feladatok 

         Az iskola minden dolgoz·j§nak alapvetŖ feladatai, kºz® tartozik, hogy a tanul·k r®sz®re az 

eg®szs®g¿k ®s testi ®ps®g¿k megŖrz®s®hez sz¿ks®ges ismereteket §tadja, valamint ha ®szleli, hogy 

a tanul· balesetet szenvedett, vagy ennek, vesz®lye fenn§ll, a sz¿ks®ges int®zked®seket megtegye. 

 Minden dolgoz·nak ismernie kell, ®s be kell tartania az iskola munkabiztons§gi (munkav®delmi) 

szab§lyzat§nak, valamint a tŤzv®delmi szab§lyzatnak ®s a tŤzriad· tervnek a rendelkez®seit. 

Az oszt§lyfŖnºkºknek az oszt§lyfŖnºki ·r§kon ismertetni¿k kell a tanul·kkal az eg®szs®-

g¿k ®s testi ®ps®g¿k v®delm®re vonatkoz· elŖ²r§sokat, az egyes iskolai foglalkoz§sokkal egy¿tt 

j§r· vesz®lyforr§sokat, valamint a k¿lºnf®le iskolai foglalkoz§sokon tilos ®s elv§rhat· magatart§s-

form§kat. 

¶ A tan®v megkezd®sekor az elsŖ oszt§lyfŖnºki ·r§n. Ennek sor§n ismertetni kell: 

- az iskola kºrny®k®re vonatkoz· kºzleked®si szab§lyokat, 

- a h§zirend balesetv®delmi elŖ²r§sait, 

- rendk²v¿li esem®ny (baleset, tŤzriad·, bombariad·, term®szeti katasztr·fa stb.) bekºvet-

kez®sekor sz¿ks®ges teendŖket, a menek¿l®si ¼tvonalakat, a menek¿l®s rendj®t, 

- a tanul·k kºteless®geit a balesetek megelŖz®s®vel kapcsolatban. 

¶ Iskol§n k²v¿li foglalkoz§sok (kir§ndul§sok, t¼r§k, t§boroz§sok stb.) elŖtt. 

¶ A tan®v v®g®n a ny§ri id®nybalesetek vesz®lyeire kell felh²vni a tanul·k figyelm®t. 
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A nevelŖknek ki kell oktatniuk a tanul·kat minden gyakorlati, technikai jellegŤ feladat, il-

letve tan·r§n vagy iskol§n k²v¿li program elŖtt a baleseti vesz®lyforr§sokra, a kºtelezŖ viselked®s 

szab§lyaira, egy esetleges rendk²v¿li esem®ny bekºvetkez®sekor kºvetendŖ magatart§sra. A tanu-

l·k sz§m§ra kºzºlt balesetv®delmi ismeretek t®m§j§t ®s az ismertet®s idŖpontj§t az oszt§lynapl·ba 

be kell jegyezni. A nevelŖnek visszak®rdez®ssel meg kell gyŖzŖdnie arr·l, hogy a tanul·k elsaj§t²-

tott§k-e a sz¿ks®ges ismereteket. 

A fokozottan balesetvesz®lyes tan²t§si ·r§kat (testnevel®s, fizika, k®mia, technika) tart· 

nevelŖk baleset-megelŖz®si feladatait r®szletesen a munkabiztons§gi (munkav®delmi) szab§ly-

zat tartalmazza. 

Az iskola igazgat·ja az eg®szs®ges ®s biztons§gos munkav®gz®s t§rgyi felt®teleit munka-

v®delmi ellenŖrz®sek (szeml®k) keret®ben rendszeresen ellenŖrzi. A munkav®delmi szeml®k tan-

®venk®nti idŖpontj§t, a szeml®k rendj®t ®s az ellenŖrz®sbe bevont dolgoz·kat az int®zm®ny mun-

kabiztons§gi (munkav®delmi) szab§lyzata tartalmazza. 

 

Az int®zm®ny vezetŖj®nek feladata, hogy ellenŖrizze: 

Á hogy az int®zm®ny ter¿let®n a tanul·kra vesz®lyes eszkºz, szersz§m csak a legsz¿ks®-

gesebb idŖtartamig, az adott fel¼j²t§si, egy®b szerel®si tev®kenys®g idej®ig, s csak az az-

zal dolgoz·k §lland· fel¿gyelete mellett lehet; 

Á hogy az int®zm®nyben a tanul·k a jogszab§lyban, haszn§lati utas²t§sban vesz®lyesnek 

minŖs²tett g®peket, eszkºzºket ne haszn§lj§k, haszn§lhass§k; 

 

A pedag·gusok feladata, hogy: 

Á halad®ktalanul jelezz®k az int®zm®nyvezetŖ fel® azokat a helyzeteket, melynek ellenŖr-

z®s®re az int®zm®nyvezetŖ felelŖs, 

Á gondoskodjanak a tanul·k biztons§g§r·l. 

 

Az iskola nem pedag·gus alkalmazottjainak feladata, hogy: 

Á a munkater¿let¿kºn fokozott ·vatoss§ggal j§rjanak el, ¿gyelve a gyermekek biztons§g§-

ra, testi ®ps®g®re,  

Á a vesz®lyforr§st jelentŖ munkahely¿ket mindig z§rj§k stb. 

 

13.2.3. A tanul·balesetek eset®n ell§tand· feladatok 

A tanul·k fel¿gyelet®t ell§t· nevelŖnek a tanul·t ®rt b§rmilyen baleset, s®r¿l®s, vagy rosz-

szull®t eset®n halad®ktalanul meg kell tennie a kºvetkezŖ int®zked®seket: 
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¶ a s®r¿lt tanul·t elsŖseg®lyben kell r®szes²tenie, 

¶ ha sz¿ks®ges orvost kell h²vnia, 

¶ a balesetet, s®r¿l®st, okoz· vesz®lyforr§st, a tŖle telhetŖ m·don meg kell sz¿ntetnie, 

¶ a tanul·i balesetet, s®r¿l®st, rosszull®tet azonnal jeleznie kell az iskola igazgat·j§nak.  

           E feladatok ell§t§s§ban a tanul·baleset helysz²n®n jelenl®vŖ tºbbi iskolai dolgoz· is kºteles 

r®szt venni. 

A balesetet szenvedett tanul·t elsŖseg®lyny¼jt§sban r®szes²tŖ dolgoz· a s®r¿lttel csak azt 

teheti, amihez biztosan ®rt. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor 

felt®tlen¿l orvost kell h²vnia, ®s a beavatkoz§ssal meg kell v§rnia az orvosi seg²ts®get. 

  

Az int®zm®nyvezetŖ feladatai: 

1. Kijelºli azt a szem®lyt, aki a tanul·baleseteket nyilv§ntartja; 

2. Nem s¼lyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: 

Á int®zkedik a h§rom napon t¼l gy·gyul· s®r¿l®st okoz· tanul·balesetek halad®ktalan ki-

vizsg§l§s§r·l, e balesetekrŖl jegyzŖkºnyvet vetet fel, majd a kivizsg§l§st kºvetŖen, de 

legk®sŖbb a t§rgyh·t kºvetŖ h·nap 8. napj§ig megk¿ldi a fenntart·nak, valamint §tadja 

a tanul· sz¿lŖj®nek (nagykor¼ tanul· eset®n a tanul·nak) ï egy p®ld§ny megŖrz®s®rŖl 

gondoskodik; 

Á ha a kivizsg§l§s elh¼z·d§sa miatt az adatszolg§ltat§s hat§rideje nem tarthat·, akkor e 

t®nyrŖl az okok ismertet®s®vel jegyzŖkºnyvet k®sz²ttet. 

3. S¼lyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: 

Á a balesetet azonnal jelenti az int®zm®ny fenntart·ja fel®,  

Á gondoskodik a baleset legal§bb kºz®pfok¼ munkav®delmi szakk®pes²t®ssel rendelkezŖ 

szem®ly bevon§s§val tºrt®nŖ kivizsg§l§s§r·l. 

 

A pedag·gus feladatai: 

1. Az int®zm®nyvezetŖ utas²t§s§ra a balesetekkel kapcsolatos nyilv§ntart§s vezet®se. 

2. Nem s¼lyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az int®zm®nyvezetŖ utas²t§s§ra: 

- kºzremŤkºdik a h§rom napon t¼l gy·gyul· s®r¿l®st okoz· tanul·balesetek halad®ktalan 

kivizsg§l§s§ban, 

- e balesetekrŖl jegyzŖkºnyvet vesz fel,  

- jegyzŖkºnyvet k®sz²t, ha a kivizsg§l§s elh¼z·d§sa miatt az adatszolg§ltat§s hat§rideje 

nem tarthat·,  

3. S¼lyos balesetekkel kapcsolatban: 
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- a balesetet azonnal jelenti az int®zm®nyvezetŖnek, illetve az int®zm®nyvezetŖ t§voll®te 

eset®ben a helyettes²t®si rendnek megfelelŖen gondoskodik a balesetet jelent®s®rŖl, 

- kºzremŤkºdik a baleset kivizsg§l§s§ban. 

4. KºzremŤkºdik az iskolasz®k, ennek hi§ny§ban az iskolai sz¿lŖi szervezet ®s di§kºnkorm§nyzat 

t§j®koztat§s§ban, ®s a tanul·balesetek kivizsg§l§s§ban val· r®szv®tele biztos²t§s§ban. 

5. Int®zked®st javasol minden tanul·balesetet kºvetŖen a megelŖz®sre, az int®zm®nyvezetŖ meg-

elŖz®ssel kapcsolatos utas²t§sait v®grehajtja. 

Nem pedag·gus alkalmazott: 

- az int®zm®nyvezetŖ utas²t§s§nak megfelelŖen mŤkºdik kºzre a tanul·baleseteket kºvetŖ felada-

tokban. 

 

13.3. Rendk²v¿li esem®ny eset®n sz¿ks®ges teendŖk 

 Az iskola mŤkºd®s®ben rendk²v¿li esem®nynek kell minŖs²teni minden olyan elŖre nem 

l§that· esem®nyt, amely az iskolai foglalkoz§sokon ®s az iskola §ltal szervezett iskol§n k²v¿li fog-

lalkoz§sokon a nevelŖ-oktat· munka ®s egy®b foglalkoz§sok szok§sos menet®t akad§lyozza, illet-

ve az iskola tanul·inak ®s alkalmazottainak biztons§g§t ®s eg®szs®g®t, valamint az int®zm®ny ®p¿-

let®t, felszerel®s®t vesz®lyezteti. 

Rendk²v¿li esem®nynek minŖs¿l k¿lºnºsen: 

a) baleset, 

b) term®szeti katasztr·fa (pl.: vill§mcsap§s, fºldreng®s, §rv²z, belv²z, sz®lvihar stb.), 

c) tŤz, 

d) kºzvesz®llyel fenyeget®s. 

 Amennyiben az int®zm®ny b§rmely tanul·j§nak vagy alkalmazottj§nak az iskola ®p¿let®t, 

az ott tart·zkod· szem®lyek, vagy az iskol§n k²v¿l szervezett foglalkoz§son r®szt vevŖk biztons§-

g§t fenyegetŖ rendk²v¿li esem®nyre utal· t®ny jut a tudom§s§ra, ¼gy kºteles azt azonnal kºzºlni 

az iskola igazgat·j§val, illetve valamely int®zked®sre jogosult felelŖs vezetŖvel. 

 

Rendk²v¿li esem®ny eset®n int®zked®sre jogosult felelŖs vezetŖk: 

a) igazgat·, 

b) igazgat·helyettes, 

c) gazdas§gi vezetŖ 

d) munkav®delmi ®s balesetv®delmi megb²zott. 

 A rendk²v¿li esem®nyt kºvetŖen az int®zked®sre jogosultak halad®ktalanul megteszik a 

sz¿ks®ges int®zked®seket. Ennek sor§n az esem®ny jelleg®nek ®s s¼ly§nak megfelelŖen ®rtes²tik: 

a) a fenntart·t, 
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b) a tŤzolt·s§got, 

c) kºzvesz®llyel fenyeget®s eset®n a rendŖrs®get, 

d) szem®lyi s®r¿l®s eset®n a mentŖket, 

e) a megfelelŖ rendv®delmi, illetve katasztr·faelh§r²t· szerveket 

 A rendk²v¿li esem®ny jelleg®tŖl f¿ggŖen, annak ®szlel®se ut§n az int®zked®sre jogosult 

felelŖs vezetŖ utas²t§s§ra az ®p¿letben tart·zkod· szem®lyeket csenget®ssel ®rtes²teni (riasztani) 

kell, valamint halad®ktalanul hozz§ kell l§tni a vesz®lyeztetett ®p¿let ki¿r²t®s®hez. A vesz®lyezte-

tett ®p¿letet a benntart·zkod· tanul·csoportoknak a tŤzriad· terv ®s a bombariad· terv mell®klete-

iben tal§lhat· "Ki¿r²t®si terv" alapj§n kell elhagyniuk. 

 A tanul·csoportoknak a vesz®lyeztetett ®p¿letbŖl val· kivezet®s®®rt ®s a kijelºlt ter¿leten 

tºrt®nŖ gy¿lekez®s®rt, valamint a v§rakoz§s alatti fel¿gyelet®rt a tanul·k r®sz®re foglalkoz§st tart· 

vagy ¿gyeletet ell§t· pedag·gusok a felelŖsek. 

A vesz®lyeztetett ®p¿let ki¿r²t®se sor§n fokozottan kell ¿gyelni a kºvetkezŖkre: 

¶ Az ®p¿letbŖl minden tanul·nak t§voznia kell, ez®rt az ·r§t, foglalkoz§st tart· nevelŖnek a 

tantermen k²v¿l (pl.: mosd·ban, szert§rban stb.) tart·zkod· gyerekekre is gondolnia kell. 

¶ A ki¿r²t®s sor§n a mozg§sban, cselekv®sben korl§tozott szem®lyeket az ®p¿let elhagy§s§-

ban seg²teni kell! 

¶ A tan·ra helysz²n®t ®s a vesz®lyeztetett ®p¿letet a foglalkoz§st tart· nevelŖ hagyhatja el 

utolj§ra, hogy meg tudjon gyŖzŖdni arr·l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul· az 

®p¿letben. 

¶ A tanul·kat a tanterem elhagy§sa elŖtt ®s a kijelºlt v§rakoz§si helyre tºrt®nŖ meg®rkez®s-

kor a nevelŖnek meg kell sz§molnia! 

 Az igazgat·nak, illetve az int®zked®sre jogosult felelŖs vezetŖnek a vesz®lyeztetett ®p¿let 

ki¿r²t®s®vel egyidejŤleg, felelŖs dolgoz·k kijelºl®s®vel gondoskodnia kell: 

¶ a ki¿r²t®si tervben szereplŖ kij§ratok kinyit§s§r·l, 

¶ a kºzmŤvezet®kek (g§z, elektromos §ram) elz§r§s§r·l, 

¶ a v²zszerz®si helyek szabadd§ t®tel®rŖl, 

¶ az elsŖseg®lyny¼jt§s megszervez®s®rŖl, 

¶ a rendv®delmi, illetve katasztr·faelh§r²t· szervek (rendŖrs®g, tŤzolt·s§g, tŤzszer®szek stb.) 

fogad§s§r·l. 

Az ®p¿letbe ®rkezŖ rendv®delmi, katasztr·faelh§r²t· szerv vezetŖj®t az iskola igazgat·j§nak 

vagy az §ltala kijelºlt dolgoz·nak t§j®koztatnia kell az al§bbiakr·l: 

¶ a rendk²v¿li esem®ny kezdete ·ta lezajlott esem®nyekrŖl, 

¶ a vesz®lyeztetett ®p¿let jellemzŖirŖl, helysz²nrajz§r·l, 
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¶ az ®p¿letben tal§lhat· vesz®lyes anyagokr·l (m®rgekrŖl), 

¶ a kºzmŤ (v²z, g§z, elektromos stb.) vezet®kek hely®rŖl, 

¶ az ®p¿letben tart·zkod· szem®lyek l®tsz§m§r·l, ®letkor§r·l, 

¶ az ®p¿let ki¿r²t®s®rŖl. 

A rendv®delmi, illetve katasztr·faelh§r²t· szervek helysz²nre ®rkez®s®t kºvetŖen a rendv®-

delmi, illetve katasztr·faelh§r²t· szerv illet®kes vezetŖj®nek ig®nye szerint kell elj§rni a tov§bbi 

biztons§gi int®zked®sekkel kapcsolatosan. A rendv®delmi, illetve katasztr·faelh§r²t· szerv vezetŖ-

j®nek utas²t§sait az int®zm®ny minden dolgoz·ja ®s tanul·ja kºteles betartani. A rendk²v¿li ese-

m®ny miatt kiesett tan²t§si ·r§kat a nevelŖtest¿let §ltal meghat§rozott szombati napokon be kell 

p·tolni. 

A tŤz eset®n sz¿ks®ges teendŖk r®szletes int®zm®nyi szab§lyoz§s§t a TŤzv®delmi szab§ly-

zat tartalmazza. A robbant§ssal tºrt®nŖ fenyeget®s eset®n sz¿ks®ges teendŖk r®szletes int®zm®nyi 

szab§lyoz§s§t az "Int®zked®si terv kºzvesz®llyel val· fenyeget®s eset®re" c. igazgat·i utas²t§s tar-

talmazza. 

A tŤzriad· terv ®s a bombariad· terv elk®sz²t®s®®rt, a tanul·kkal ®s a dolgoz·kkal tºrt®nŖ 

megismertet®s®®rt, valamint ®venk®nti fel¿lvizsg§lat§®rt az int®zm®ny igazgat·ja a felelŖs. Az 

®p¿letek ki¿r²t®s®t a tŤzriad· tervben ®s a bombariad· tervben szereplŖ ki¿r²t®si terv alapj§n ®ven-

te legal§bb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervez®s®®rt az iskola igazgat·ja a 

felelŖs. 

A tŤzriad· tervben ®s a bombariad· tervben megfogalmazottak az int®zm®ny minden tanu-

l·j§ra ®s dolgoz·j§ra kºtelezŖ ®rv®nyŤek. A tŤzriad· tervet ®s a bombariad· tervet lez§rt bor²t®k-

ban az int®zm®ny al§bbi helyis®geiben kell elhelyezni: 

¶ nevelŖtest¿leti szoba 

¶ porta 

¶ igazgat·i iroda 

¶ igazgat·helyettesi iroda 

 

13.4. Az ¿nnep®lyek, megeml®kez®sek rendje, a hagyom§nyok §pol§s§val kapcsolatos 

feladatok 

13.4.1. Az ¿nnep®lyek, megeml®kez®sek rendje 

Az int®zm®nyben az ¿nnep®lyek, megeml®kez®sek rendje ®venk®nt ism®tlŖdŖ jelleggel, a kor§bbi 

hagyom§nyokat §polva ker¿l meghat§roz§sra. 

Az ¿nnep®lyek, megeml®kez®sek pontos idŖpontj§t, a rendezv®nyekkel kapcsolatos feladatokat ®s 

felelŖsºket a nevelŖtest¿let az ®ves munkaterv®ben hat§rozza meg. 
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13.4.2. A hagyom§ny§pol§ssal kapcsolatos feladatok 

A hagyom§ny§pol§s az int®zm®ny valamennyi dolgoz·j§nak, illetve ell§tottj§nak a feladata. 

A hagyom§ny§pol§ssal kapcsolatos feladatok c®lja az int®zm®ny megl®vŖ h²rnev®nek: 

Á megŖrz®se, illetve 

Á nºvel®se. 

A hagyom§ny§pol§s elsŖsorban a nevelŖtest¿let feladata, mely tagjai kºzremŤkºd®se r®v®n gon-

doskodik arr·l, hogy az int®zm®ny hagyom§nyai fennmaradjanak. 

A hagyom§ny§pol§s eszkºzei: 

Á ¿nneps®gek, rendezv®nyek,  

Á egy®b kultur§lis versenyek, 

Á egy®b sport versenyek, 

Á egy®b eszkºzºk (pl.: kiadv§nyok, ¼js§gok,az iskola honlapja stb.). 

Az int®zm®ny hagyom§nyai ®rintik: 

Á az int®zm®ny tanul·it,  

Á a felnŖtt dolgoz·kat,  

Á a sz¿lŖket. 

Az int®zm®ny hagyom§ny§pol§sa kºr®be tartoz· konkr®t rendezv®nyeket,  a rendezv®ny v§rhat· 

idŖpontj§t a mindenkori munkaterv tartalmazza. 

A hagyom§ny§pol§s ®rv®nyes¿lhet tov§bb§ az int®zm®ny: 

Á jelk®p haszn§lat§val (z§szl·, jelv®ny stb.), 

Á tanul·k/gyermekek ¿nnepi viselet®vel,  

Á az int®zm®ny belsŖ dekor§ci·j§val. 

A nevelŖtest¿let feladata, hogy a megl®vŖ hagyom§nyok §pol§s§n t¼l ¼jabb hagyom§nyokat te-

remtsen, majd gondoskodjon az ¼jonnan teremtett hagyom§nyok §pol§s§r·l, megŖrz®s®rŖl is. 

 

13.5. Az int®zm®ny nyilv§noss§ga 

 Az int®zm®ny a nevelŖ-oktat· munka zavartalans§g§nak biztos²t§sa mellett tºrekszik mŤ-

kºd®s®t nyilv§noss§ tenni. Ez®rt bemutat·kat, rendezv®nyeket ®s ny²lt napokat szervez, melyekre 

megh²vja a lehets®ges ®rintetteket (pl. leendŖ elsŖ oszt§lyosok ®s sz¿leik) ®s az ®rdeklŖdŖket. 

 Az int®zm®ny biztos²tja a kºz®rdekŤ adatok hozz§f®rhetŖs®g®t. Az int®zm®ny a nyilv§nos-

s§got a szem®lyes adatok v®delm®vel ºsszhangban gyakorolja. 

 
13.5.1.Int®zm®nyi adatok nyilv§noss§ga 
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Int®zm®ny¿nk alapdokumentumait az igazgat·i irod§ban ®s a kºnyvt§rban helyezz¿k el, 

hogy mindenki szabadon megtekinthesse. 

Az iskola alapdokumentumai ®s az iskola egy®b mŤkºd®si dokumentumai az iskola honlapj§n 

b§rki sz§m§ra el®rhetŖk, a m·dos²t§sok alapj§n folyamatosan friss²tj¿k. 

C²me: www.vacim.hu 

A honlap kezel®s®vel megb²zott koll®ga feladata a honlap folyamatos friss²t®se. 

A honlapon megjelennek: 

¶ Az iskola legfontosabb adatai, mutat·i 

¶ Az iskola bemutat§sa, tºrt®nete 

¶ Az int®zm®ny alapdokumentumai  

¶ Az aktu§lis tan®v munkarendje, munkaterve ®s havi bont§s¼ programjai 

¶ Az iskola aktu§lis programjai, azok felh²v§sai ®s k®panyaga 

¶ K¿lºnºs kºzz®t®teli lista szerinti egy®b adatok 

 

13.6. Az elektronikus ®s az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott nyomtatv§nyok hiteles²t®s®-

nek ®s kezel®s®nek rendje 

Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott pap²ralap¼ nyomtatv§nyt ï az igazgat· utas²t§sa szerinti gya-

koris§ggal ï pap²ralapon is hozz§f®rhetŖv® kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. 

¶ A pap²ralap¼ nyomtatv§nyt kinyomtat§s§t kºvetŖen: 

¶ el kell l§tni az igazgat· eredeti al§²r§s§val ®s az int®zm®ny b®lyegzŖj®vel, 

¶ a vonatkoz· jogszab§lyi rendelkez®s szerint meghat§rozott ideig az iratt§raz§si szab§ly-

zat alapj§n iratt§ri dokumentumk®nt kell megŖrizni. 

A pap²ralap¼ iratt§raz§s tekintet®ben a szem®lyis®gi, adatv®delmi ®s biztons§gv®delmi kº-

vetelm®nyek megtart§s§®rt az int®zm®nyvezetŖ felel, valamint a hiteles²t®srŖl is az int®zm®nyve-

zetŖnek kell gondoskodnia. 

A tanul·balesetek elektronikus ¼ton tºrt®nŖ bejelentŖlapja pap²ralap¼ nyomtatv§ny§nak hi-

teles²t®s®re ®s t§rol§s§ra a fent ²rt elj§r§srend vonatkozik. 

 

13.6.1. A KIR rendszerbŖl kinyomtatand· dokumentumok hiteles²t®se 

A sz¿ks®g eset®n kinyomtatott elektronikus okiratnak minŖs¿lŖ dokumentumok hiteles²t®si 

rendje: 

¶ El kell helyezni a pap²ralap¼ dokumentumon a hiteles²t®si z§rad®kot, amely tartalmazza a 

hiteles²t®s idŖpontj§t, a hiteles²tŖ al§²r§s§t ®s az int®zm®ny hivatalos kºrb®lyegzŖ lenyoma-

t§t, ®s Ăelektronikus nyomtatv§nyò felirattal kell ell§tni. 

http://www.vacim.hu/
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13.6.2. Az elektronikus napl· hiteles²t®s®nek rendje: 

Az adatok t§rol§sa a kºzponti szerveren tºrt®nik. A digit§lis napl· elektronikus ¼ton t§rolja a 

tanul·k adatait, a foglalkoz§sok tananyag§t, a hi§nyz·kat, valamint a tanul·kkal kapcsolatos in-

t®zked®seket, a sz¿lŖk ®rtes²t®s®t ®s egy®b, a tan§rok munk§j§t seg²tŖ inform§ci·kat. A t§rolt ada-

tok kºz¿l: 

¶ A tanul· f®l®vi oszt§lyzatair·l az iskola kºteles pap²ralap¼ ®rtes²tŖt k¿ldeni az iskola kºrb®-

lyegzŖj®vel ®s az oszt§lyfŖnºk al§²r§s§val ell§tva. 

¶ F®l®ves gyakoris§ggal kell kinyomtatni a tanul·k igazolt ®s igazolatlan ·r§it, a tanul·i z§ra-

d®kokat. Ezt az igazgat· vagy az igazgat·helyettes al§²rja, az int®zm®ny kºrb®lyegzŖj®vel le-

pecs®teli. A tov§bbiakban az iratkezel®si szab§lyoknak megfelelŖen kell t§rolni. 

¶ A tan®v v®g®n a digit§lis napl· §ltal gener§lt oszt§lynapl·t kell kinyomtatni. A megjelºlt 

szem®lyek al§²r§s§val ®s az int®zm®ny kºr alak¼ pecs®tj®vel ell§tva v§lik hiteless®. A tov§b-

biakban az iratkezel®si szab§lyoknak megfelelŖen kell t§rolni. 

¶ Eseti gyakoris§ggal kell kinyomtatni a tanul· §ltal el®rt eredm®nyeket, az igazolt ®s igazolat-

lan ·r§k sz§m§t, a z§rad®kokat tartalmaz· iratot a tanul·i jogviszony megszŤn®s®nek esetei-

ben. 

 

13.7. Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt dokumentumok kezel®si 

rendje 

A Kºzoktat§si Inform§ci·s Rendszerben (KIR) elektronikusan elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§-

rolt dokumentumokon elektronikus al§²r§st (amennyiben van az int®zm®nyben erre lehetŖs®g) 

kiz§r·lag az int®zm®ny igazgat·ja alkalmazhat. A KIR el®r®s®hez felhaszn§l·i nevek, sz¿ks®ges 

jelszavak megad§sa, a telephely szintŤ jogok be§ll²t§sai az int®zm®nyvezetŖi mesterjelsz· kezelŖ 

rendszerben tºrt®nik. A KIR egyes alrendszereihez val· hozz§f®r®s egyedi felhaszn§l·i n®vvel ®s 

ehhez tartoz·, kiz§r·lag a felhaszn§l· §ltal ismert jelsz·val tºrt®nik. Tºbb felhaszn§l·ra azonos 

felhaszn§l·n®v nem enged®lyezhetŖ. A felhaszn§l·nevet, a hozz§tartoz· jelsz·t lez§rt bor²t®kban 

az iskolatitk§r Ŗrzi. A m§sok §ltal megismert jelsz·t azonnal le kell cser®lni. 

A bel®p®seket a KIR napl·zza. Jogosulatlan (m§s adataival val·) hozz§f®r®s eset®n az oko-

zott k§r®rt ï az int®zm®nyvezetŖ §ltal kezdem®nyezett vizsg§lat eredm®nye alapj§n - a k§rt okoz· 

szem®lyesen felel. 

13.7.1. Az elektronikus napl· / e-napl· / kezel®si rendje  

A V§ci Mih§ly Katolikus Ćltal§nos Iskola 2013. szeptember 1. napj§t·l kezdve fenntart·i 

dºnt®s alapj§n a tºrv®nyben meghat§rozott t§j®koztat§si kºtelezetts®g®nek az elektronikus napl·n 

kereszt¿l tesz eleget. 
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Az e-napl· felhaszn§l·i csoportjai ®s feladataik 

Az int®zm®ny¿nkben haszn§lt adminisztr§ci·s szoftver §ltal gener§lt e-napl· a kºvetkezŖ ¼ton 

®rhetŖ el: internetes kezelŖfel¿leten kereszt¿l, a rendszer §ltal gener§lt azonos²t·val ®s jelsz·val. 

Iskolavezet®s 

¶ Automatikus hozz§f®r®se van az e-napl· teljes adatb§zis§hoz. ElsŖsorban a rendszer, a 

napl· vezet®s®vel kapcsolatos ellenŖrz®si feladatai vannak. 

Iskolaadminisztr§ci·, iskolatitk§rs§g 

¶ Aktualiz§l§s, a tanul·k, az oszt§lyok adatainak ®s ezek kapcsolatainak naprak®sz admi-

nisztr§ci·ja. 

¶ A sz¿lŖi ®s tanul·i azonos²t·k kezel®se. 

Tan²t·k, tan§rok, oszt§lyfŖnºkºk 

¶ Tan·rai adatok rºgz²t®se, a napl· halad§si, hi§nyz§si, ®rt®kel®si r®sz®nek vezet®se, a tanu-

l·i adatokban tºrt®nŖ v§ltoz§sok nyomon kºvet®se ®s adminisztr§ltat§sa. 

Sz¿lŖk 

A sz¿lŖk kiz§r·lag saj§t gyermekeik napl·bejegyz®seihez kapnak hozz§f®r®si jogot az in-

ternetes fel¿leten kereszt¿l. Az elsŖ bel®p®shez sz¿ks®ges azonos²t·t ®s jelsz·t az iskolatitk§rt·l 

szem®lyesen vehetik §t az int®zm®nyben, tan®vkezd®skor. 

Rendszer¿zemeltetŖk feladatkºre 

E-napl· felelŖs szakmai kompetenci§ja: 

¶ Az elektronikus napl· informatikai rendszer®nek teljes fel¿gyelete. 

¶ A tant§rgyfeloszt§s, az ·rarend bevitele, a tanul·k oszt§lyokba, csoportokba rendez®se. 

¶ Kapcsolattart§s a szoftverfejlesztŖkkel. 

¶ A v§ltoz§sok kºzvet²t®se ®s sz¿ks®g eset®n ezek k®pz®seken val· §tad§sa. 

¶ Az adminisztr§ci·s mulaszt§sok kiszŤr®se ®s az int®zm®nyvezet®s t§j®koztat§sa ezekrŖl. 

Az e-napl· §ltal kºtelezŖen nyilv§ntartott adatok 

¶ tanul· neve 

¶ sz¿let®si helye, ideje 

¶ neme 

¶ §llampolg§rs§ga (nem magyar §llampolg§r eset®n a tart·zkod§s jogc²me, igazol· okirat meg-

nevez®se, sz§ma) 

¶ lak·hely, tart·zkod§si hely c²me, e-mail c²me 

¶ tb azonos²t· jel 

¶ sz¿lŖ, tºrv®nyes k®pviselŖ neve, lakc²me, tart·zkod§si c²me, telefonsz§ma, e-mail c²me 
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¶ a tanul·i jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felv®tel, kºznevel®si alapfeladat, sz¿neteltet®s, 

megszŤn®s, mulaszt§s, kiemelt figyelmet ig®nylŖ st§tusz ®s ennek adatai, tanul·baleseti ada-

tok, oktat§si azonos²t·, mag§ntanul·i st§tusz adatai, magatart§s ®s szorgalom ®rt®kel®se, tan-

t§rgyi ®rt®kel®sek, fegyelmi ®s k§rt®r²t®si ¿gyek, a di§kigazolv§ny sorsz§ma, ®vfolyamism®t-

l®s adatai, jogviszony l®tes²t®s®nek, megszŤn®s®nek idŖpontja) 

 

13.8. Adatkezel®s, adatv®delem 

Az Eur·pai Parlament ®s a Tan§cs rendelete (2016/679) ®s a 2011. ®vi CXII. tºrv®ny 

alapj§n elk®sz²tett adatkezel®si szab§lyzat a 2. sz§m¼ mell®kletben tal§lhat·. 

 

14. AZ ISKOLAI K¥NYVTĆR MţK¥D£SI SZABĆLYZATA 
 

Az iskolai kºnyvt§r mŤkºd®si szab§lyzata mell®kleteivel egy¿tt jelen SZMSZ 3. sz§-

m¼ mell®klet®t k®pezi. 
 

 

15. ZĆRč RENDELKEZ£SEK 
 

15.1. Jelen szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatot (SzMSz) csak a nevelŖtest¿let m·dos²thatja a 

sz¿lŖi munkakºzºss®g ®s a di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®nek kik®r®s®vel ®s a fenntart· j·v§-

hagy§s§val.  

15.2. Az int®zm®ny eredm®nyes ®s hat®kony mŤkºdtet®s®hez sz¿ks®ges tov§bbi rendelkez®seket ï 

mint pl. munkav®delmi szab§lyzat, az irat- ®s p®nzkezel®s, bizonylatol§s rendj®t, az int®zm®-

nyi gazd§lkod§s szab§lyait ï ºn§ll· szab§lyzatok tartalmazz§k. E szab§lyzatok mint igazga-

t·i utas²t§sok jelen SzMSz v§ltoztat§sa n®lk¿l  m·dos²that·k. 

 

MELL£KLETEK 
 

Munkakºri le²r§s mint§k 

Adatkezel®si szab§lyzat  

Az iskolai kºnyvt§r SZMSZ-e 
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