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Az SZMSZ jogszabályi alapja 

 

 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről 

 2012. évi CXXIV. Törvény a nemzeti köznevelésről szóló törvény módosításáról 

 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról 

 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról 

 2011. évi CXCV. Törvény az államháztartásról (Áht.) 

 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az államháztartásról szóló törvény 

végrehajtásáról (Ámr.)  

 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről (Mt) 

 2012. évi II. törvény a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési 

nyilvántartási rendszerről 

 2011. évi CXII. Törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról  

 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrófák elleni védekezés egyes szabályairól 

 1997. évi XXXI. Törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

 1993. évi XCIII. törvény A munkavédelemről 

 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 

általános követelményeiről 

 44/2007. OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári 

 Nevelőtestületi határozatok 

 Vezetői utasítások 
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Az intézmény legfontosabb adatai 

1. Az alapító/fenntartó neve és székhelye: 

 

Makó-Újvárosi Református Egyházközség 

székhelye: 6900 Makó, Szikszai utca 2. 

 

2.  Az intézmény hivatalos neve: 

 

Szikszai György Református Óvoda és Általános Iskola 

OM: 102612 

 

3. Az intézményvezető kinevezésének rendje: 

 

Az intézményvezető kinevezéséről és megbízásáról a nevelőtestület véleményének 

kikérésével a Makó-Újvárosi Református Egyházközség Presbitériuma dönt. Az 

intézményvezető kinevezése és megbízása a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi 

CXC. törvény és a Magyarországi Református Egyház Köznevelési Törvényében (1995. 

évi I. törvény) foglaltak alapján történik. Az intézményvezető megbízása a 

nevelőtestület véleményének kikérése után meghosszabbítható. Az intézményvezető 

felett az egyéb munkáltatói jogkört a Presbitérium elnöke gyakorolja. Az 

intézményvezető az SZMSZ-ben és a vonatkozó jogszabályokban foglaltak szerint 

gyakorolja a munkáltatói jogkörét. 

 

4. Az intézmény felügyeleti szerve: 

 

Fenntartói felügyelet:  Makó-Újvárosi Református Egyházközség 

 

Törvényességi felügyelet:  Csongrád Megyei Kormányhivatal Szegedi Járási 

Hivatala  

 6722 Szeged, Rákóczi tér 1. 

 

5. Az intézmény működési területe (felvételi körzet):  

Makó város és a Makói kistérség közigazgatási területe 
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6. Az intézmény jogállása: 

 

Önálló jogi személyiségű, egyházközségi fenntartású köznevelési intézmény 

 

7.  Az intézmény típusa: 

 

Többcélú, közös igazgatású köznevelési intézmény 

(óvoda, általános iskola) 

 

8. Az intézmény feladatellátási helyei: 

 

székhely:  Szikszai György Református Óvoda és Általános Iskola 

  Örömsziget Óvodája 

6900 Makó, Vásárhelyi utca 53. 

 

telephely: Szikszai György Református Óvoda és Általános Iskola 

  6900 Makó, Szikszai u. 4. 

 

telephely: Szikszai György Református Óvoda és Általános Iskola Alsó Tagozat 

6900 Makó, Nagycsillag u. 24-26. 

 

9. Az intézmény alapfeladatának jogszabály szerinti megnevezése: 

 

85101 Óvodai nevelés 

8520 Általános iskolai nevelés-oktatás 

 

851011 Óvodai nevelés, ellátás 

 

851012 Az enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos vagy pszichés fejlődési zavarral 

küzdő sajátos nevelési igényű gyermek óvodai integrált nevelése-oktatása és pedagógiai, 

egészségügyi célú habilitációs, rehabilitációs ellátása, fejlesztő foglalkoztatása az óvodai 

nevelés keretén belül, a többi gyermekkel részben, vagy egészben együtt, azonos óvodai 

csoportban történik. 
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 További feladatként látja el szakértői vélemény alapján a beilleszkedési, tanulási, 

magatartási nehézséggel küzdő, különleges bánásmódot igénylő gyermekek 

preventív ellátását, egyéni, vagy kiscsoportos fejlesztését, 

gyógypedagógus/fejlesztő pedagógus segítségével. 

 

85201 Általános iskolai nevelés-oktatás alsó tagozaton 

 852011 Általános iskolai tanulók nappali oktatás munkarendje szerint folyó 

nevelése, oktatása (1-4. évfolyam) 

 852012 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali oktatás 

munkarendje szerint folyó nevelése, oktatása (1-4 évfolyam) 

85202 Általános iskolai nevelés-oktatás felső tagozaton 

 852021 Általános iskolai tanulók nappali oktatás munkarendje szerint folyó 

nevelése, oktatása (5–8. évfolyam) 

 852022 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali oktatás 

munkarendje szerint folyó nevelése, oktatása (5–8. évfolyam) 

 

Az enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, mozgásszervi fogyatékos vagy pszichés 

fejlődési zavarral küzdő sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása és 

pedagógiai, egészségügyi célú habilitációs, rehabilitációs ellátása, fejlesztő foglalkoztatása 

az általános iskolai nevelés és oktatás keretén belül, a többi tanulóval részben, vagy 

egészben együtt, azonos iskolai osztályban történik. 

 További feladatként látja el szakértői vélemény alapján a beilleszkedési, tanulási, 

magatartási nehézséggel küzdő, különleges bánásmódot igénylő tanulók preventív 

ellátását, egyéni, vagy kiscsoportos fejlesztését, gyógypedagógus/fejlesztő 

pedagógus segítségével. 

 

A neveléshez-oktatáshoz kapcsolódó kiegészítő tevékenységek 

 

 855911 Általános iskolai napközi otthoni nevelés 

 855912 Sajátos nevelési igényű tanulók napközi otthoni nevelése 

 855914 Általános iskolai tanulószobai nevelés 

 855915 Sajátos nevelési igényű tanulók általános iskolai tanulószobai nevelése 
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 562912 Óvodai intézményi étkeztetés 

 562913 Iskolai intézményi étkeztetés 

 562917 Munkahelyi étkeztetés 

 680002 Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése 

 931204 Iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása 

 910123 Könyvtári szolgáltatások 

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat. 

 

 

10. A nevelési, oktatási feladatot ellátó feladatellátási helyenként felvehető maximális 

gyermek-, tanulólétszám: 

 

A gyermekek/tanulók maximális száma összesen:      384 fő 

 

Ebből: 

 

óvoda feladatellátás 

(6900 Makó, Vásárhelyi utca 53.)       140 fő 

 

általános iskolai feladatellátás 1-4. évfolyam  

(6900 Makó, Nagycsillag u 24-26.)       122 fő 

 

általános iskolai feladatellátás 5–8. évfolyam 

(6900 Makó, Szikszai u. 4.)        122 fő 

 

 

11. Intézménytípusonként az évfolyamok száma: 

 

 óvoda: 5 csoport (kis-, középső-, nagy csoport, vegyes életkorú csoport) 

 általános iskola: 1-8 évfolyam 

12. A feladatellátást szolgáló vagyon, továbbá a vagyon feletti rendelkezés vagy a 

vagyon használati joga 
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Ingatlan: 

A leltár szerinti állomány alapján az intézmény részére a fenntartó által rendelkezésére 

bocsátott egyházi vagyon, mely természetben: 

 a Vásárhelyi u. 53. alatti (helyrajzi szám: 8050.) 5 csoportszoba, folyosó, 

melegítőkonyha, 2 vizesblokk, iroda. 

 a Szikszai u. 4. alatti (helyrajzi szám: 8054/1.) 9 tanterem és a hozzájuk tartozó 

egyéb épületek, építmények; 

 a Nagycsillag u. 24-26. alatti (helyrajzi szám: 8054/1.) 4 tanterem és 4 szolgálati 

lakás, ebédlő, melegítő konyha, egészségügyi szoba, informatikai-terem, fejlesztő 

szoba, szerverszoba; mosdó. 

 

Ingó vagyon: 

Az intézmény feladatai ellátásához szükséges ingóságok, berendezési tárgyak, egyéb 

eszközök együttese az intézmény alapfeladatainak ellátására rendelkezésre állnak, a leltár 

szerint. 

Az újonnan beszerzett ingó vagyon az alapító tulajdonát képezi. 

 

A számvitelről szóló 2000. évi C. törvényben az egyéb szervezetekre vonatkozó szabályok 

alapján, valamint a fenntartó és az egyházi felügyeleti szervek belső információs igényei 

szerint a vagyon feletti rendelkezés joga és a beszámolás kötelezettsége az intézmény 

igazgatóját terheli a Presbitérium - mint fenntartó - felé. 

 

AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJÉT MEGHATÁROZÓ DOKUMENTUMOK 

 

Az intézmény törvényes működését a hatályos jogszabályokkal összhangban lévő 

alapdokumentumok határozzák meg. 

Alapító okirat 

Az alapító okirat tartalmazza az intézmény működésére vonatkozó legfontosabb adatokat, 

melyet Makó-Újvárosi Református Egyházközség Presbitériuma készített el. 
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Pedagógiai Program 

Az intézmény Pedagógiai Programja (PP) meghatározza az iskola nevelési programját és az 

iskola helyi tantervét. 

Éves munkaterv 

 

Az intézmény vezetője az intézmény feladatainak végrehajtására intézményi munkatervet 

készít. 

Az éves munkaterv összeállításához, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben 

működő, vezetést segítő testületektől, szervektől, közösségektől. 

A munkatervnek tartalmaznia kell: 

 a feladatok konkrét meghatározását, 

 a feladat végrehajtásáért felelős(ök) megnevezését, 

 a feladat végrehajtásának határidejét, 

 a végrehajtásra vonatkozó tájékoztatási kötelezettségeket. 

 

A munkatervet az intézmény dolgozóival ismertetni kell, valamint meg kell küldeni az 

intézményben működő, vezetést segítő testületek, szervek, közösségek képviselőinek és a 

felügyeleti szervnek. 

Az intézmény vezetője a munkaterv végrehajtását folyamatosan ellenőrzi és értékeli. 

Egyéb dokumentumok 

 

Az intézmény működését meghatározó dokumentum a Szervezeti és Működési Szabályzat 

valamint azok mellékletét képező, a szakmai és gazdasági munka vitelét segítő különféle 

szabályzatok, munkaköri leírások. 
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AZ INTÉZMÉNY FENNTARTÓI IRÁNYÍTÁSA 

 

 A FENNTARTÓ TESTÜLET 

 

A Szikszai György Református Általános Iskola fenntartó testülete a Makó Újvárosi 

Református Egyházközség presbitériuma. A fenntartó által ráruházott jogokat az 

Igazgatótanács gyakorolja. Az Igazgatótanács működését a Magyarországi Református 

Egyház közoktatási törvénye, az 1998.- évi I. törvénnyel módosított 1995. Évi I. törvény 66-

69. §-a szabályozza. 

 

A fenntartó testület feladatai: 

 

a.) Meghatározza az iskola alapfeladatait az érvényes nemzeti köznevelési 

törvénnyel összhangban, és egyéb speciális feladatait. 

b.) Dönt az iskolavezetéssel közösen elkészített és jóváhagyott költségvetésről. 

c.) Gondoskodik az iskola közvetlen bevételeiből nem fedezhető fenntartási 

költségek előteremtéséről. 

d.) Gondoskodik arról, hogy a kerületben lévő református iskolák között az 

együttműködés harmonikus legyen. 

e.) Az iskola igazgatójának elsőfokú, rendes tanárainak, gazdaságvezetőjének 

másodfokú fegyelmi hatósága. 
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Az óvoda Szervezeti és Működési Szabályzata 

 

Az intézmény működése  

 

Az óvoda hétfőtől péntekig tartó ötnapos munkarenddel, egész éven át, folyamatosan 

működik. 

 

Üzemeltetése a fenntartó által meghatározott nyári zárva tartás alatt szünetel. Ilyenkor történik 

az óvoda szükség szerinti felújítása, karbantartása, valamint a nagytakarítás. A nyári zárás 

idejéről a szülők tájékoztatást kapnak minden év február 15.- ig.  

 

A gyermekek fogadása (nyitva tartás) 

 

A nyitvatartási idő:  

 Az óvoda 6.00 órától 17.00 óráig tart nyitva 

 Az ügyelet:  

Összevont csoportban egy óvónő fogadja a gyermekeket  

reggel 6.00 órától – 7.30 óráig  

délután 1600 órától –1700 óráig tart. 

 Az óvodát reggel a munkarend szerint 6 órára érkező dajkák nyitják. 

 A hivatalos ügyek intézése az intézményvezető irodájában történik. 

 Rendezvények esetén a nyitva tartási időtől való eltérést az intézmény vezetője 

engedélyezi. 

Amíg gyermek tartózkodik az intézményben, a gyermekekhez beosztott 

óvodapedagógus nem távozhat el. 

Minden dolgozó köteles olyan időpontban érkezni, hogy munkaidejének kezdetén 

munkavégzésre készen álljon. 

Munkaidő alatt a dolgozók az intézményt csak az intézményvezető engedélyével 

hagyhatják el. 

A gyermekcsoportok sétára, kirándulásra az intézményvezető engedélyével és 

megfelelő kísérettel mehetnek.  
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A gyermekek intézményen kívüli kísérése esetén minden tíz gyermek után egy 

felnőttet kell biztosítani. 

A vezetőknek az óvodában való benntartózkodás rendje  

Az óvoda nyitvatartási idején belül reggel 8 00 és délután 16 00 óra között az intézmény 

vezetőjének, vagy az intézményvezető helyettesének az óvodában kell tartózkodnia. 

 

Az intézményben tartózkodás rendje külső használók esetén: 

 

A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az intézmény vezetővel 

történt egyeztetés szerint történik. 

Az óvoda által megrendelt szakmunkák elvégzése céljából az óvodában dolgozó 

szakemberek, az óvodai pszichológus, logopédus, gyermekorvos és védőnő az intézmény 

vezetővel egyeztetve végzi munkáját az intézményben. 

Az óvodai csoportok és foglalkozások látogatását más személyek részére az intézményvezető 

engedélyezi. 

 

A vezetők benn tartózkodásának és a helyettesítés rendje: 

 

A vezetők benntartózkodásán kívüli időben a helyettesítés rendje szerint történik a vezetői 

feladatok ellátása. A megbízott felel az intézmény biztonságos működéséért, felelőssége és 

intézkedési jogköre a működéssel, a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő, 

azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

 

A közoktatásban alkalmazottak körét a Nkt. 15.§, az alkalmazási feltételeket és a munkavégzés 

szabályait a 16.-17.§ rögzíti. Az intézmény dolgozói munkavégzésükkel kapcsolatos 

kötelességeiket és jogaikat a munka törvénykönyve szabályozza. 

Az óvodapedagógusok köre és munkarendje 

 Az óvodapedagógusok jogait és kötelességét a Nkt. 62§ (1) rögzíti. A pedagógus alapvető 

feladata a rábízott gyermekek, az Óvodai nevelés országos alapprogramja és az óvoda 

pedagógiai programja szerinti nevelése. 

cdp://1/99200022.TV/
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A Nkt. 16§ szerint az óvodapedagógus heti teljes munkaideje a kötelező órákból és az oktató-

nevelő munkával, vagy a gyermekekkel összefüggő, a szakfeladatának ellátásához szükséges 

időből áll. 

A pedagógus heti óraszáma: 32óra. 

Kötelező óraszáma: 

intézményvezető: 2013.09.03-tól:heti10óra 

intézményvezető helyettes :24óra 

óvónők : 32 óra 

A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő közalkalmazottak munkarendje 

A nem pedagógus közalkalmazottak munkarendjét a fenti szabályzók betartásával az 

intézményvezető állapítja meg, az intézmény zavartalan működése érdekében. A munkaköri 

leírásokat az intézményvezető készíti el. 

Az intézményben dolgozó dajkák munkaideje:40 óra 

A délelőttös dajka: 6.00 – 14.00 óráig 

A délutános dajka:9.00 – 17.00 óráig 

 

Nevelőtestület: az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési kérdésekben az intézmény 

legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. 

 

Dajkák: elkülönült feladatkörük alapján szervezeti egységnek nem minősülő és önálló 

jogosítványokkal nem rendelkező közösséget alkotnak. A dajkák részletes feladatait a 

munkaköri leírások tartalmazzák. 

 

Szakmai munkaközösség: az óvodapedagógusok - elkülönült szervezeti egységnek nem 

minősülő - szakmai munkaközösségeket hozhatnak létre. A munkaközösség szakmai, 

módszertani kérdésekben segítséget adhat az óvodában folyó nevelőmunka tervezéséhez, 

szervezéséhez. Részletes feladatukat külön megállapodás alapján végzik. 

 

A karbantartó: A karbantartó a nevelőtestülettől és a dajkák közösségétől elkülönült 

feladattal rendelkező alkalmazott, akiknek feladata elsősorban az óvoda rendeltetésszerű 
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működéséhez szükséges feltételek biztosítása. Részletes feladatát a munkaköri leírások 

tartalmazzák. 

 

 

A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája 

 

Az intézményvezető részletes feladatait a munkaköri leírásukban dokumentálja. 

 

Az intézményvezető 

A köznevelési törvény által előírt feltételeknek megfelelő személy lehet 

 

A vezetői megbízás legfontosabb követelménye: 

Felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség. 

A pedagógus munkakörben való határozatlan idejű alkalmazás. 

Szükséges minimum 5 év szakmai gyakorlat. 

 

Az intézményvezetőt a fenntartó bízza meg a feladatainak ellátásával, döntése előtt azonban 

be kell szerezni az intézmény alkalmazotti közösségének, az óvoda Szülői Szervezetének a 

véleményét, egyetértését. 

 

Az intézményvezető felel: 

 

 Az intézmény szakszerű és törvényes működéséért. 

 Az ésszerű és takarékos gazdálkodásért. 

 A pedagógiai munkáért. 

 A gyakornoki idő bevezetésért, ahol szükséges. 

 Az óvoda ellenőrzési, mérési, minőségbiztosítási rendszerének működtetéséért. 

 A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért.  

 A nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért. 

 A gyermekbalesetek megelőzéséért. 

 A gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért. 

 A pedagógus középtávú továbbképzési program, valamint az éves beiskolázási terv 

elkészítéséért. 

 A pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért. 



 18 

 A nevelőtestületi értekezlet és az alkalmazotti közösség értekezletének előkészítéséért, 

vezetéséért. 

 A nevelőmunka irányításáért és ellenőrzéséért. 

 A rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges 

személyi és tárgyi feltételek biztosításáért, a munkavállaló érdekképviseleti 

szervekkel, a szülői szervezettel való együttműködésért. 

 A jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség betartásáért a alkalmazottak 

foglalkoztatására, élet - és munkakörülményeire vonatkozó kérdésekben 

 A kötelezettségvállalási, munkáltatói és kiadmányozási jogkör gyakorlásáért. 

 A jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt - és át nem ruházott – feladatok 

ellátásáért. 

 Kapcsolatok ápolása, koordináló tevékenység a Polgármesteri Hivatallal, 

Nevelési Tanácsadóval, Szakmai Szervezetekkel.  

 

Az intézményvezető feladatainak csoportosítása: 

 

 Pedagógiai feladatok, 

 Tanügy igazgatási feladatok, 

 Munkaügyi feladatok, 

 Gazdálkodási feladatok, 

 

A vezetők akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje: 

 

Az intézményvezető helyettesítését akadályoztatása esetén az intézményvezető helyettes látja 

el teljes felelősséggel.  

Kivételt képeznek ez alól azok az ügyek, amelyek azonnali döntést nem igényelnek, illetve 

amelyek a vezető kizárólagos hatáskörébe tartoznak. 

 

Az intézményvezető tartós távolléte esetén a helyettesítés teljes körű, kivéve, ha a fenntartó 

másképp intézkedik. 

Tartós távollétnek minősül a kétheti időtartam. 

 

A reggeli és délutáni ügyelet ideje alatt a vezető helyettesítésének ellátásában közreműködnek 

a munkarend szerint ez időben munkát végző óvodapedagógusok. Intézkedési jogköre az 
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intézmény működésével, a gyermekek biztonságával összefüggő azonnali döntést igénylő 

ügyekre terjed ki. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje  

 

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az óvodában folyó pedagógiai tevékenység 

hatékonyságának mérése, annak feltárása, hogy milyen területeken kell és szükséges erősíteni 

a pedagógusok munkáját, milyen területeken kell a rendelkezésre álló felszereléseket 

felújítani, ill. bővíteni. A pedagógusok részére széles szakmai szabadságot biztosítson a 

nevelési, pedagógiai program keretei között.  

 

Az ellenőrzési tervet az intézményvezető készíti el. 

 Az ellenőrzési terv tartalmazza: 

 Az ellenőrzés – mérés – értékelés területeit 

 Az ellenőrzés – mérés – értékelés módját, eszközeit 

 A felelősöket 

 Az érintettek körét 

 A visszacsatolás módját 

 ütemezését 

 

 

 Az ellenőrzés fajtái 

 

 Egyéni beszélgetés 

 Havonta ismétlődő, visszatérő ellenőrzések, 

 Időszakos ellenőrzések, 

 Írásbeli dokumentációk ellenőrzése, 

 Tervszerű, előre megbeszélt idő és kitűzött cél szerint történő ellenőrzések - 

csoportlátogatás, hospitálási ütem terv szerint 

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, rendkívüli ellenőrzésről az intézményvezető dönt. 

 

Az intézményvezető ellenőrző tevékenységébe bevonhatja: 

 intézményvezető helyettest 
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 Szakmai munkaközösség vezetőjét 

 

Az ellenőrzési tervet az óvodában nyilvánosságra kell hozni  

Az ellenőrzés tapasztalatait az érintett óvodapedagógussal ismertetni kell, aki arra írásban 

észrevételt tehet. Minden pedagógusnak saját dokumentációs anyaga van, melybe csak a 

vezetőnek és az adott személynek van betekintése. 

Az ellenőrzés lefolyásának írásbeli dokumentációja: 

 Ellenőrzési lap 

 Ellenőrzési terv (szempontok, sikerkritériumok)  

 Záró összegzés a megfigyelés alapján, táblázatos és szöveges értékeléssel 

 

A nevelési évzáró értekezletén értékelni kell a pedagógiai munka belső ellenőrzésének 

eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosítható tapasztalatait. 

 

Az nevelés szakmai színvonalának emelésére irányuló célok:  

 

- segíteni abban, hogy minden pedagógus képet alkothasson arról, hogy teljesítménye 

hogyan ítéltetik meg, egy nevelőtestületi konszenzus alapján létrehozott és a 

pedagógusi közösség egésze által elfogadott mérce (kritériumrendszer) szerint; 

- nyugtázni és méltányolni az elért egyéni teljesítményeket és a kimutatható fejlődést; 

- segíteni az esetleges egyéni problémák feltárásában, és erre épülő tanácsadással és 

egyéni célok megfogalmazásával – végső soron azonban az érintett döntéseire 

hagyatkozva – elősegíteni a pedagógus szakmai fejlődését. 

 A nevelőtestület  

A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben a 

közoktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. Az intézmény 

nevelőtestületét a nevelési intézményben közalkalmazotti jogviszony, munkaviszony 

keretében pedagógus-munkakörben, valamint a felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő 

és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak közössége alkotja. 
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 A nevelőtestület feladatai és jogai  

A nevelőtestület legfontosabb feladata a pedagógiai program létrehozása és egységes 

megvalósítása, ezáltal a gyerekek magas színvonalú nevelése és oktatása. Ennek a komplex 

feladatnak megfelelően a nevelőtestület véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik az 

intézményt érintő valamennyi ügyben.  

 Nevelőtestületi feladatok ( Nkt.70.§ (2) 

 a pedagógiai program elfogadása 

 az SZMSZ és a Házirend elfogadása 

 a nevelési év munkatervének jóváhagyása 

 átfogó értékelések és beszámolók elfogadása 

 az intézményvezetői programok szakmai véleményezése 

 jogszabályban meghatározott más ügyekben 

A nevelőtestület értekezletei  

A nevelőtestület feladatainak ellátása érdekében rendszeresen értekezletet tart a nevelési év 

során, amelyek egy részét az intézmény éves munkaterve rögzíti.   

A nevelési év  értekezletei az alábbiak: 

- nevelési év-nyitó értekezlet 

- félévzáró értekezlet 

- nevelési év -záró értekezlet  

Rendkívüli értekezlet hívható össze, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, vagy a 

Közalkalmazotti Tanács, vagy intézmény vezetője vagy vezetősége szükségesnek látja.  

Határozati szavazás (döntés) eljárása és rögzítése: 

A magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint a nevelőtestületi értekezlet akkor 

határozatképes, ha azon tagjainak több mint 50 %-a jelen van. 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában - a jogszabályokban meghatározottak 

kivételével - nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza.   
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Titkos szavazás esetén a testület szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai 

közül. A szavazatok egyenlősége esetén az intézményvezető szavazata dönt.   

A nevelőtestületi értekezletek lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyvét kijelölt pedagógus 

vezeti. A jegyzőkönyvet az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület 

jelenlevő tagjai közül két hitelesítő írja alá. A döntések az intézmény iktatott iratanyagába 

kerülnek, csatolni kell mellé a jelenléti ívet.  

A vezetői irodában kerül elhelyezésre az intézményvezető által hitelesített másolati példány 

az alábbi dokumentumokból: 

o Az óvoda pedagógiai programja 

o Szervezeti és Működési Szabályzat 

o Házirend (a faliújságon is ki van függesztve) 

 

A fenti dokumentumokat a szülők bármikor megtekinthetik.  

Szóbeli tájékoztatást kérhetnek a dokumentumokról előzetes megállapodás alapján 

bármikor,(választ kaphatnak kérdéseikre). 

A házirend egy példányát a gyermek óvodába történő beíratásakor át kell adni a szülőknek.  

 

Az óvodák hirdetőtábláján jelezve van a dokumentumok elhelyezése, a tájékoztatás 

rendje. 

 

Az Szülői Szervezet minden évben az első szülői értekezleten újra szerveződik.. 

A csoport szintű képviselővel az óvodapedagógus tart kapcsolatot. A csoport 

képviselőjének szükség szerint ad tájékoztatás. 

Az óvodapedagógus hatáskörét meghaladó ügyekben a SZSZ a vezetővel tart kapcsolatot. 

 

A Szülői Szervezet véleményezési, egyetértési jogot gyakorolhat pl: 

 A házirend elfogadásáról, 

 A pedagógiai programról, 

 A szülőket anyagilag érintő ügyekben (busz kirándulás, színházlátogatás stb.), 



 23 

 

A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

 

A kapcsolattartás rendjét évente rögzítjük az intézményi munkatervben, itt olvasható a 

kapcsolattartás részletes leírása.  

 

Az intézményvezető kapcsolatot tart: 

 A fenntartóval: Pedagógiai szakmai szolgáltatóval, (PSZI) 

 Nevelési Tanácsadóval,  

 A bölcsőde és általános iskolák képviselőivel, 

 Az egészségügyi szakszolgálatokkal,(óvoda orvosaival, védőnőivel, 

üzemorvosokkal) 

 A Gyermekjóléti Szolgálattal, Családsegítővel, 

 Közművelődési Intézményekkel 

 Nemzeti, etnikai kisebbségi önkormányzatokkal, szervezetekkel, 

 

Az intézményvezető kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatások ellátására 

létrehozott intézményekkel. 

A gyermekek fejlesztésének, iskolai alkalmasságának, iskolaérettségének elbírálásában 

szükség szerint közreműködő Nevelési Tanácsadóval, Az intézményvezető állapodik meg az 

együttműködés formáiban. 

Az óvoda és a Nevelési Tanácsadó közötti kapcsolat a tv. előírásoknak megfelelően ( Kt. 35 § 

(4) bk.) a megállapodásban foglaltak szerint működik. Az óvoda gyermekvédelmi felelőse 

kapcsolatot tart a Családsegítő szolgálatokkal, a Nevelési Tanácsadóval, a Gyám és 

Gyermekvédelmi osztállyal, a Gyermekjóléti Szolgálattal, amelyről az 

intézményvezetőnek rendszeresen beszámol. 

Az óvodát a szakmai szervezetekben az intézményvezető képviselteti. 

 

Kapcsolattartás a Nevelési Tanácsadó és az intézmény között 

 

Az intézményvezető kijelölnek egy-egy kapcsolattartót, akik kapcsolatba lépnek a másik fél 

kapcsolattartójával. 
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A Nevelési Tanácsadó vállalja: 

 A Nevelési Tanácsadó fogadja az intézmények által beutalt gyermekeket, 

diagnosztikai és gondozási kérésekre. A beutalt gyermekekről kérésre  

 szakvéleményt készít, és állást foglal ellátásukat illetően, amennyiben a szülő 

aláírásával is hozzájárul a beutaláshoz. 

 A Nevelési tanácsadó az önkéntes jelentkezőkről nem ad, mert nem adhat 

felvilágosítást, sem szakvéleményt, csak ha ahhoz a szülő írásban hozzájárul. 

 A Nevelési Tanácsadó lehetővé teszi az intézmények pedagógusai részére: 

o esetmegbeszélő csoporton való részvételt 

o konzultációkat 

o szakmai továbbképzéseken való részvételt 

o szakmai előadásokon való részvételt 

o fórumok szervezésén való részvételt 

o hospitálási lehetőséget 

Intézményünk vállalja: 

 A vizsgálathoz, beutaláshoz szükséges nyomtatványokat minden pedagógus ismeri, 

ezeket vizsgálat kérés alkalmával helyesen tölti ki, különös tekintettel arra, hogy a 

benne szereplő információkat a szülővel ismertette, majd aláíratta. 

 Megfogalmazza a gyermekkel kapcsolatos problémát, és azt, hogy milyen irányban 

kéri a vizsgálatot. 

 A szakvéleményeket az érintett pedagógusok megismerik (óvodapedagógus, 

fejlesztőpedagógus, gyermekvédelmi felelős, óvodapszichológus stb.).  

 A Nevelési Tanácsadó által előírt fejlesztő foglalkozásokat a nevelési intézmény 

megszervezi, erről dokumentációt vezet.  

 A szakértői véleményben meghatározottak teljesüléséért az intézményvezető felelős.  

 Az óvoda a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek esetén a 

felvételi naplóban, ill. a beírási naplóban feltünteti a szakvéleményt kiállító Nevelési 

Tanácsadó nevét, címét, a szakvélemény számát és kiállításának keltét, a felülvizsgálat 

időpontját  

 Az óvoda javasolhatja, hogy a gyermeket az iskolába lépéshez szükséges fejlettség 

elérésének megállapítása céljából a szülő vigye el a Nevelési Tanácsadóba. A vizsgálati 

kérelmeket az óvoda lehetőség szerint legkésőbb, január 31.-ig eljuttatja a vizsgálatot 

végző intézményhez. 
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 Az intézmény kapcsolattartója az óvoda pedagógusainak Nevelési Tanácsadóval 

kapcsolatos igényeit közvetíti, a minőségbiztosítási partneri kérdőívek kitöltését segíti, 

a Nevelési Tanácsadó szolgáltatásairól, annak igénybevételi szabályairól a 

pedagógusokat és az intézmény vezetőjét tájékoztatja. 

 

Mindezeken kívül  

 Az intézményvezető kapcsolatot tart a fenntartóval, 

 A város intézményvezetőivel, 

 A városigazgatóival 

 Az óvoda orvosával és védőnőjével a gyermekek egészsége érdekében, 

 

Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos 

feladatok 

 

Az óvodai megemlékezések, ünnepek megünneplésének időpontját a felelősöket a 

nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg. 

Az intézményszintű rendezvényeken a pedagógusok és alkalmazottak jelenléte kötelező, 

alkalomhoz illő öltözékben.  

 

 A gyermeki élet hagyományos ünnepei: 

 Mikulás  

 Karácsonyváró ünnepsorozat   

 Farsang  

 Húsvét 

 Anyák napja (egyéni  ill. csoportos köszöntés )  

 Gyereknap 

 

Néphagyományaink: 

  termények gyűjtése, Őszi séták 

 Advent 

 Víz - Föld – Állatok világnapja (madarak, fák, víz világnapja) 

 Pünkösd  

 

Megemlékezés – március 15.- ről (a szabadságharc ünnepéről) 
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A jelesebb ünnepek közül Mikulásra, Karácsonyra és Húsvétra az óvodapedagógusok 

ajándékot készítenek a gyermekeknek, illetve a gyermekek a szülőket is megajándékozzák 

saját készítésű tárgyakkal, emlékekkel.  

 

 További hagyományaink: 

 A csoporton belül közös megemlékezés történik a gyermekek név és születésnapjáról,  

 A nevelési év során zenés, illetve irodalmi jellegű előadásokat szervezünk az 

óvodáinkban, 

 

 

Felnőtt közösségünk együttlétének hagyományai:  

 Névnapok megünneplése 

 Karácsony  

 Nevelési évben  kirándulás szervezése 

 

A nevelőkkel kapcsolatos hagyományok: 

 Szakmai napok szervezése (alkalmanként), 

 nyílt napok szervezése (munkaterv szerint), 

 szakmai konzultációk (továbbképzéseken szerzett ismeretek átadása esetenként), 

 nevelést közvetlenül segítő alkalmazottak bevonása a csoportok különböző 

programjaiba,  

 városi pedagógiai napok napokon való részvétel. 

 

 A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

 

Az óvodába járó gyermekek intézményen belüli egészségügyi gondozását a a házi 

gyermekorvosi szolgálat közötti megállapodás alapján, az óvodába járó orvos és védőnő látja 

el.  

Az intézményvezető biztosítja az egészségügyi (orvosi, védőnői) munkafeltételeit, 

gondoskodik a szükséges óvónői felügyeletről és szükség szerint a gyermekek vizsgálatokra 

történő előkészítéséről. 

A fenntartó által biztosított feltételek mellett az óvodában évente egy alkalommal fogorvosi és 

hallásvizsgálati szűrés történik. 
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Betegségre gyanús, lázas gyermeket az óvodába bevenni nem szabad. A napközben 

megbetegedett gyermeket el kell különíteni, és le kell fektetni, szükség esetén azonnal 

orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a szülők mielőbbi értesítéséről. 

Az intézmény dolgozóinak feladatai a gyermekbalesetek megelőzése érdekében:   

A nevelési intézmény kivizsgálja és nyilvántartja a gyermekbaleseteket, teljesíti a bejelentési 

kötelezettségét.  

 

 

 

Az óvoda egészségvédelmi szabályai 

 Az ÁNTSZ é a HACCP által meghatározott szabályokat az óvoda működtetésének során 

szigorúan be kell tartani. 

Az óvodában megbetegedő, lázas gyermeket a szülőnek az értesítéstől számított legrövidebb 

időn belül az óvodából el kell vinnie. Addig az óvónő gondoskodik a gyermek 

elkülönítéséről, lázának csillapításáról, esetleg orvosi ellátásáról. 

Gyógyszeres kezelés alatt álló, lábadozó gyermek a teljes felgyógyulásig közösségbe nem 

hozható. Az óvónő a gyermeknek gyógyszert nem adhat be, a gyógyszeres kezelést nem 

fejezheti be. Kivételt képeznek a krónikus betegségek. (pld. asztma, az allergia) 

A gyermek betegsége után csak orvosi igazolással jöhet óvodába. 

Fertőző betegségekről az óvodát azonnal értesíteni kell. A további fertőzések elkerülése 

végett fokozottan kell fertőtleníteni.  

A baleset megelőzésére és a balesetre vonatkozó rendszabályokat az óvoda Munka és 

Balesetvédelmi Szabályzata tartalmazza. 

A baleset és munkavédelmi oktatást minden év szeptember 15-ig meg kell tartani. 

Az óvodában dolgozóknak érvényes egészségügyi könyvvel kell rendelkezniük. Az 

üzemorvos évente érvényesíti ezeket. 

A dohányzásra vonatkozó szabályokat minden dolgozónak és szülőnek kötelessége betartani! 
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Ennek értelmében az óvoda egész területén tilos a dohányzás!  

Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a gyermekek 

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

hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket 

megtegye. 

 

 

 

 

  Az intézmény védő, óvó előírásai 

 

Az intézményvezető feladata: 

A gyermekek biztonságos és egészséges környezetben történő nevelése érdekében a meglévő 

feltételrendszer vizsgálata és a feltételek állandó javítása. Évente kétszer az intézményvezető, 

szemlét tart, és ennek jegyzőkönyve alapján a szükséges korrekciókat meg kell tennie.  

 

Az óvodapedagógusok feladata: 

 A rábízott gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges 

ismereteket átadja (életkoruknak megfelelően), és meggyőződik ezek elsajátításáról, 

 Balesetveszély észlelésénél, illetve ha a gyermek balesetet szenved a szükséges 

intézkedések megtétele. 

Elsősegélynyújtó láda található a konyhában és folyosón a szekrényben 

 

Ennek érdekében: 

 Minden óvodai csoportban szükség szerint ismertetni kell az egészségük és testi 

épségük védelmére vonatkozó előírásokat, veszélyforrásokat és az elvárható 

magatartásformát. 

 Az intézmény csak megfelelő minőségi jellel látott játékokat vásárolhat.  

 A saját készítésű eszközöknél az óvodapedagógus figyel arra, hogy a tárgy a 

gyermekek testi épségét ne veszélyeztesse,  

 Az óvodapedagógus köteles a játékhasználat során, a játékon feltüntetett, vagy 

mellékelt tájékoztatót, használati utasítást gondosan tanulmányozni és a játékszert a 

szerint alkalmazni. 
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 Üzemeltetési és munkavédelmi előírások betartása 

 A rábízott gyermekek gondos, odafigyelő felügyelete 

 Tanítsa meg a közösségi együttműködés magatartási szabályait és elsajátításáról 

 Baleset esetén a gyermekekkel foglalkozó óvodapedagógus illetve dajka kötelessége:  

- az elsősegélynyújtás, 

- baleseti veszélyforrás észlelése esetén a munkavédelmi felelős és  

  az intézményvezető figyelmét haladéktalanul felhívni. 

 

A gyermekbalesetekről nyilvántartást kell vezetni, jelentési kötelezettség teljesítése a 

intézményvezető feladata.. 

A pedagógus nevelő-oktató tevékenysége során figyelje a gyermekek egyéni képességét, 

tehetségét, fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét és fejlettségét, fogyatékosságát 

Segítse a gyermek képességének, tehetségének kibontakoztatását, illetve bármilyen oknál 

fogva hátrányos helyzetben lévő gyermek felzárkóztatását társaihoz. 

 

 Rendkívüli esemény , bombariadó esetén szükséges teendők 

Az intézmény működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

látható eseményt, amely a nevelőmunka szokásos menetét akadályozza, illetve az intézmény 

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

felszerelését veszélyezteti.  

Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

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

 a tűz 

 a robbantással történő fenyegetés. 

Amennyiben az intézmény bármely dolgozójának, az intézmény épületét vagy a benne 

tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a tudomására 

köteles azt azonnal közölni az intézmény vezetőjével, illetve valamely intézkedésre jogosult  

felelős vezetővel.  
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 A rendkívüli eseményről az intézkedés során azonnal értesíteni kell:  

 a fenntartót 

 tűz esetén a tűzoltóságot 

 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget 

 személyi sérülés esetén a mentőket 

 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket  

A rendkívüli esemény észlelése után az intézményvezető vagy az intézkedésre jogosult felelős 

vezető utasítására az épületben tartózkodó személyeket  Tűzvédelmi szabályzatban 

megfogalmazott módon riasztani kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a 

veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó 

gyermekcsoportoknak a tűzriadó terv és a bombariadó terv mellékleteiben található kiürítési 

terv alapján kell elhagyniuk.  

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

gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért az óvodapedagógusok a felelősek. 

Az intézményvezetőnek, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett 

épület kiürítésével egyidejűleg - felelős dolgozók kijelölésével- gondoskodnia kell az alábbi 

feladatokról:  

 a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról 

 a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról 

 a vízszerzési helyek szabaddá tételéről 

 az elsősegélynyújtás megszervezéséről 

 a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek 

stb.) fogadásáról 

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az intézményvezető 

vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 
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 a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről 

 a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról 

 az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről) 

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

 az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról 

 az épület kiürítéséről. 

 A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 

rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell 

intézkedni a további biztonsági intézkedésekről.  

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden 

dolgozója  köteles betartani.  

A tűzvédelmi szabályzat tartalmazza a tűzriadó tervet, valamint a bombariadó tervet.   

 Tűz esetén a Tűzvédelmi szabályzat tűzriadó tervének utasításai kell végrehajtani. 

 A robbantással történő fenyegetés esetén a Tűzvédelmi szabályzat bombariadó 

tervének utasításait kell végrehajtani. 

  A tűzriadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért a dolgozókkal történő 

megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény vezetője a 

felelős. 

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

terv alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat 

megszervezéséért az intézményvezető a felelős. 

 A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden 

dolgozójára kötelező érvényűek. 

 A tájékoztatás rendje a nevelési programról, az SZMSZ-ről és a házirendről 

 

Az intézményvezető irodájában van elhelyezve az intézményvezető által hitelesített másolati 

példányban: 
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 az óvoda Pedagógiai programja 

 Szervezeti és Működési Szabályzata, 

 az óvoda házirendje. 

A szülők az intézményvezetőtől kérhetnek szóbeli tájékoztatást a dokumentumokról, melynek 

időpontjában előzetesen megállapodtak. 

Az óvodai beiratkozások előtt a szülők tájékoztatására az intézményvezető intézkedése szerint 

szervezett formában is sor kerülhet. 

Az óvoda házirendjét minden új gyermek szülője a beiratkozás napján egy példányban 

aláírásával igazolva megkapja. 

Ezeket a szülők elkérhetik és elolvashatják. 

Az intézmény honlapján az intézményi dokumentumokat nyilvánosságra kell hozni.  

 

Iratkezelés, adatszolgáltatás az óvodában 

 

1.Iratkezelés, adatszolgáltatás 

 

Az intézményt dokumentálási kötelezettség terheli. Ez azt jelenti, hogy a munkahelyi 

tevékenységek előírásait, munkafeltételeit, a tevékenységek végrehajtásának eseményeit és az 

egyes munkafázisok eredményeit írásban kell rögzíteni. Az iratkezelés az irat készítését, 

nyilvántartását rendezését, és a selejtezhetőség szempontjából történő válogatását, 

segédletekkel történő ellátását, szakszerű és biztonságos megőrzését, használatra bocsátását, 

selejtezését, illetve levéltárba adását együttesen magába foglaló tevékenység. 

 

Az iratkezelés és adatszolgáltatás szabályosságáért az óvodatitkár felelős. Az iratkezelés 

felügyeletét az vezető helyettes végzi. 

 

Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott 

iratoknak és szabályzatoknak aláírására az intézmény igazgatója egy személyben 

jogosult.  

Az intézmény cégszerű aláírása az intézményvezető aláírásával és az intézmény pecsétjével 

érvényes. 
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Az óvodában az alkalmazottak személyes adatai csak a foglalkoztatással, juttatások, 

kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével állampolgári jogok és 

kötelezettségek teljesítésével kapcsolatban, nemzetbiztonsági okokból az e törvényben 

meghatározott nyilvántartások kezelése céljából a célnak megfelelő mértékben célhoz 

kötötten kezelhetőek. 

 

2. Az elektronikus úton előállított, papír alapú nyomtatványok, valamint elektronikus 

úton előállított hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje: 

 

A Közoktatás Információs Rendszerébe, valamint az Országos Statisztikai Programba (az 

adatok statisztikai célú felhasználása)- kormányrendeletben meghatározottak szerint – köteles 

az óvoda adatokat szolgáltatni, közreműködik e törvényben meghatározott feladatok 

végrehajtásában. 

Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell 

elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

 az alkalmazott pedagógusokra vonatkozó adatbejelentések, 

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

 az október 1-jei pedagógus és tanulói lista. 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 

intézményvezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

 

Az adatbejelentés kapcsán  

 minden óvodai dolgozó KIR információs azonosítószámmal ellátott kártyával 

rendelkezik 

 minden óvodába járó gyermek KIR információs azonosítószámmal rendelkezik. 

 

A dokumentumokat az óvoda irattárában, továbbá az intézmény informatikai rendszerében 

egy külön e célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés joga az 

informatikai rendszerben korlátozva van, ahhoz kizárólag az intézményvezető, és általa 

felhatalmazott személyek férhetnek hozzá. Mesterjelszóval az intézmény vezetője 

rendelkezik. 
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A KIR az adatvédelemre vonatkozó rendelkezések megtartásával tartalmazza a köznevelés 

működésével összefüggésében keletkező adatokat, információkat.  

A köznevelést érintő pedagógiai tevékenységekkel összefüggő adatok, információk 

elektronikus formában hozzáférhetőek a köznevelési intézmények, és fenntartóik a köznevelés 

működésében érdekelt szervezet és a köznevelés irányításában közreműködők részére 

(pedagógusok, szülők, érdekképviseleti szervek) 

 

(Az iratkezelés, adatkezelés, és a hivatalos iratok kézbesítése (bírósági és államigazgatási 

eljárás során küldött iratok) valamint a titoktartás részletes szabályozása az SZMSZ 

melléklete: iratkezelési, adatkezelési szabályzatban kerül rögzítésre) 

 

3. Közérdekű adatokkal kapcsolatos közzétételi kötelezettség  

 

Teljesítése, valamint az általános és különös közzétételi lista nyilvánosságának szabályait az 

óvoda Közérdekű adatok közzétételének belső szabályzata határozza meg. 

A szabályzat tartalmazza a feladat és hatásköröket, valamint a közérdekű adatok igénylésének 

rendjét. 

 Egyéb rendelkezések: 

Az intézmény alapdokumentumairól (szabályzatokról), azok megtekintési lehetőségéről az 

intézmény vezetője minden tanév elején tájékoztatja az újonnan óvodába kerülő gyermekek 

szüleit a tanévnyitó szülői értekezleten. A szülők a csoportok Szülői Szervezetén keresztül 

juttathatják el véleményüket az óvodavezetés felé.  

Az SZMSZ, a Házirend és a megtekintése a szülők részére hasonló módon történik, mint a 

nevelési programé. 

A Házirend egy-egy példányát beiratkozáskor a szülőnek át kell adni, illetve lényeges pontjait 

az intézmény vezetője köteles ismertetni az első szülői értekezleten. 

 

Reklámtevékenység szabályai az óvodában  

Az intézményekben tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek szól és az 

egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve 

a kulturális tevékenységgel függ össze. 

Az intézmény folyosóján található információs táblára az alábbi reklám jellegű szórólapok 

kihelyezése történhet: 
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 A gyermekek életkorához igazodó könyvek ismertetői, kulturális tevékenységek, 

események, 

 Egészségneveléssel, környezetvédelemmel foglalkozó újságcikkek, 

 Az óvodai neveléshez kapcsolódó tanfolyamok tájékoztató anyagai,  

 

A gazdasági reklámtevékenységről szóló 1997.évi LVIII. Törvény alapján tilos az óvodákban 

közzé tenni minden olyan reklámot, amely a személyhez fűződő, a személyes adatok 

védelmét szolgáló vagy kegyeleti jogokat sért. A reklám nem ösztönözhet erőszakra, a 

személyes vagy közbiztonság megsértésére, a környezet, a természet károsítására, s nem lehet 

félelemérzet keltő. 

Nem tehető közzé olyan reklám, amely tapasztalatlanságát és hiszékenységét kihasználva a 

gyermekeket, a fiatalkorút szólítja fel, hogy a felnőtteket árú vásárlásra ösztönözze. 

- Tilos a gyermek – fiatalkorúak szellemi vagy erkölcsi fejlődését károsító reklám. 

- Tiltott a burkolt és tudatosan nem észlelhető reklám is. 

- Nem reklámozható az olyan árú, amelynek előállítása és forgalmazása jogszabályba 

ütközik. 

 

Az iratkezelés a hatályos jogszabályok szerint (Iratkezelési Szabályzat) történik. Az 

adatkezelés és továbbítás az Adatkezelési Szabályzat szerint történik. 

 

Tanügyi nyilvántartás: 

 

- Az óvodába felvett gyermekek nyilvántartására felvételi és mulasztási naplót kell vezetni, 

melyet csoportonként az óvodapedagógusok vezetnek. 

- A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztási naplóból törölni, ha az óvodai 

elhelyezés megszűnt. 

- Az óvodai elhelyezés megszűnésével kapcsolatos szabályokat az óvoda Házirendje 

rögzíti. 

- Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje: 

az intézményben elektronikusan állítjuk elő : 

 az óvodai csoportnaplót  

 személyiségnaplót 

a két dokumentum megtalálható az SzMSz mellékletében  

- Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendjét 
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Nyomtatás után az intézményvezetője megnyitja, ill. nevelési év végén lezárja, az óvoda 

irattárában elhelyezi 

Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha a jogszabály előírja, továbbá ha az intézmény nevelési 

testülete, szakmai munkaközössége az intézmény működése, a gyermekekre, vagy a nevelő – 

oktató munkára vonatkozó kérdésekben határoz. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell az 

elkészítés helyét, idejét, a jelenlevőket és az ügy megjelölését. 

Hitelesítése az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető, a két tanú aláírásával és a jelenléti ív 

hozzácsatolásával történik. 

Leltározási és selejtezési rend 

 

A belső szabályzat alapján történik. A saját hatáskörben levő kis értékű eszközöket évente 

egyszer leltározzuk, melyről törlési és szükség esetén megsemmisítési jegyzőkönyvet írunk. 
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AZ ISKOLA SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 

4.1. A MŰKÖDÉS RENDJE, A GYERMEKEK , A TANULÓK FOGADÁSÁNAK (NYITVA 

TARTÁS), AZ ALKALMAZOTTAKNAK ÉS A VEZETŐKNEK A NEVELÉSI-OKTATÁSI 

INTÉZMÉNYBEN VALÓ BENNTARTÓZKODÁSÁNAK RENDJE [4.§ (1) A,] 

4.1.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai 

 

 A munkaviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létrejötte 

 

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerződésben, határozott vagy 

határozatlan idejű kinevezéssel határozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakörben, 

milyen feltételekkel és milyen mértékű alapbérrel foglalkoztatja. 

Az intézmény feladatainak ellátására megbízásos jogviszony keretében is foglalkoztathat 

külsős személyeket. 

Az intézmény megbízási szerződést köthet saját dolgozójával munkakörén kívül eső feladatra, 

határozott időre, átmeneti időszakra. 

 

 Az intézménnyel munkaviszonyban álló dolgozók díjazása 

 

A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat munkaszerződésben, vagy kinevezési 

okiratban kell rögzíteni. 

A minőségi vagy mennyiségi többletmunkát végző dolgozók jutalomban részesíthetők. 

 

 A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése 

 

A munkavégzés teljesítése az intézmény vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben 

lévő szabályok és a munkaszerződésben vagy a kinevezési okmányban leírtak szerint történik. 

 

 Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére 
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A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét az intézmény dolgozóinak az 

alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük: 

A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás 

nyilatkozatnak minősül. 

A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat: 

 Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az 

intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult. 

 Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak 

udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és 

pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel. 

 A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali 

titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és 

érdekeire. 

 Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, 

amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében 

zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan 

kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

 A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a 

közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a 

részét, amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse. 

 Külföldi sajtószervek munkatársainak nyilatkozat minden esetben csak az 

intézményvezető engedélyével adható. 

 

4.1.2. A munkaidő beosztása 

 

A munkarendet a szakmai törvények és egyes központi jogszabályokban foglaltak szerint kell 

kialakítani. A munkarendet a felügyeleti szerv engedélyével a munkáltató állapítja meg. A 

munkaviszonyra vonatkozó belső szabályok kialakításánál a 2012. évi I. törvény a munka 

törvénykönyvéről, valamint a nemzeti köznevelésről szóló 2012. évi CXC törvény és a 

végrehajtási rendeletek előírásai az irányadók. 
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Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidőt és a pihenőidőt (ebédidő) 

tartalmazza a következő: 

- hétfőtől csütörtökig 730 órától 16 óráig 

- pénteken 730 órától 14 óráig 

 

A hivatalos munkarendtől eltérő, külön beosztás szerint dolgoznak: 

 pedagógusok, 

 takarítók, 

 karbantartók. 

4.1.3. Az intézmény ügyfélfogadása 

 

Az intézmény vezetője és az intézmény kijelölt dolgozói ügyfélfogadást tartanak. 

Az ügyfélfogadást tartó dolgozók kijelölése a fogadás rendjének szabályozása az intézmény 

vezetőjének feladata. 

Az intézmény ügyfélfogadásának szabályai nyilvánosak. 

 

4.1.4. Szabadság 

 

Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkahelyi vezetőkkel 

egyeztetett tervet kell készíteni. A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére 

minden esetben csak az intézményvezető jogosult. 

 

A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a közalkalmazottak, köztisztviselők 

jogállásáról szóló, valamint a Munka Törvénykönyvében foglalt előírások szerint kell 

megállapítani. A dolgozókat megillető és kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni. 

Az intézményben a szabadság nyilvántartás vezetéséért a pedagógusoknál az 

igazgatóhelyettes a technikai dolgozóknál a gazdaságvezető felelős. 

 

4.1.5. Az intézmény munkarendje 

(Az intézmény munkarendje szabályozásának javasolt tartalma) 
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1. A tanév rendje 

a.) A tanév általában szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-ig tart. 

b.) A tanév rendjéről az oktatási miniszter évenként rendelkezik. 

c.) A tanév a tanítás nélküli munkanapok felhasználásáról a nevelőtestület dönt. Egy 

tanítás nélküli munkanap kiválasztásáról és programjáról a diákönkormányzatok 

képviselői dönthetnek. 

d.) A tanév helyi rendjét a nevelőtestület határozza meg a tanév munkatervében és 

ütemtervében. 

Az ütemterv tartalmazza a tanítás nélküli munkanapok időpontját, felhasználását, a 

megemlékezéseket, a nemzeti és egyházi ünnepek időpontját, az iskolai 

hagyományok megünneplésének módját, a hagyományos iskolai szintű 

rendezvényeket, a tanulmányi versenyek időpontját, a nevelőtestületi értekezletek 

időpontját és témáját, a diák-önkormányzati szervek iskolai szintű rendezvényeinek 

időpontját. 
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2. A tanulók munkarendje 

a.) A tanítás hétfőtől péntekig reggel 7 és este 18 óra között folyhat. 

Felső tagozat    Alsó tagozat 

1. óra    8.00 – 8.45      8.00 – 8.45 

2. óra    9.00 – 9.45      9.00 – 9.45 

3. óra  10.00 – 10.45    10.00 – 10.45 

4. óra  11.00 – 11.45    11.00 – 11.45 

5. óra  11.55 – 12.40    12.00 – 12.45 

6. óra  12.50 – 13.35    13.00 – 13.45 

7. óra  13.35 – 14.15    14.00 – 14.45 

8. óra  14.15 – 15.00    15.00 – 15.45 

9. óra  15.15 – 16.00 

 

b.) A tanulók minden részletre kiterjedő munkarendjét az iskolai házirend szabályozza. 

  

3. A pedagógusok munkarendje 

a.) A pedagógusok munkaideje heti 40 óra. 

b.) A pedagógus heti teljes munkaidejének nyolcvan százalékát (kötött munkaidő – 32 

óra) az intézményvezető által meghatározott feladatok ellátásával köteles tölteni, a 

munkaidő fennmaradó részében a munkaideje beosztását vagy felhasználását maga 

jogosult meghatározni. 

c.) A teljes munkaidő ötvenöt–hatvanöt százalékában (neveléssel-oktatással lekötött 

munkaidő – 22-26 óra) tanórai és egyéb foglalkozásokat tart. A kötött munkaidő 

fennmaradó részében a pedagógus a nevelés-oktatást előkészítő, nevelés-oktatással 

összefüggő egyéb feladatokat, tanulói felügyeletet, továbbá eseti helyettesítést lát 

el. 

d.) Az intézményvezető a kötött munkaidőben ellátandó feladatok elosztásánál 

biztosítja az arányos és egyenletes feladatelosztást a nevelőtestület tagjai között. 

(2012. évi CXC tv 62. §. 5-6-7 alapján) 

e.) A pedagógus a kötött munkaidőben köteles az intézményben tartózkodni. A kötött 

munkaidőn túlmenően nem köteles az oktatási intézményben tartózkodni. 
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f.) E szabályt az oktatási intézmény vezetője és helyettesei vonatkozásában úgy kell 

alkalmazni, hogy az intézmény munkarendjében meghatározott időtartam alatt 

egyikük mindig az oktatási intézményben tartózkodjék. 

g.) A pedagógus bármely foglalkozásának kezdete előtt 15 perccel meg kell jelennie, 

elő kell készülnie a foglalkozásra. 

h.) Ha a pedagógus valamilyen okból nem tudja feladatait ellátni – betegség, 

rosszullét, egyéb előre nem látható ok – köteles mielőbb bejelenteni az igazgatónak 

vagy közvetlen munkahelyi felettesének. 

i.) Amennyiben betegség miatt kénytelen távol maradni, távollétét orvosi igazolással, 

egyéb állampolgári kötelességi miatt – távollétét igazolással kell igazolnia. 

j.) Halaszthatatlan családi vagy magánügyben – óráinak elcserélésével szabaddá teheti 

magát. Ehhez közvetlen felettesének jóváhagyása előzetesen szükséges. 

k.) Bármilyen távollét után jelentkeznie kell az igazgatónál vagy közvetlen felettesénél 

– beszámolásra vagy a munka felvételének bejelentésére. 

l.) A pedagógus az órán vagy egyéb foglalkozásokon történt rendkívüli eseményről – 

baleset, rosszullét, súlyos fegyelmezetlenség stb. – köteles jelentést tenni az 

igazgatónak, annak távollétében az igazgatóhelyettesnek. 

 

4.1.6. Az intézmény működésrendje 

1. Nevelőtestületi értekezletek rendje 

 

Tanévi, a tanév rendjében meghatározott értekezletek: 

a.) Az előző tanévet értékelő és tanévnyitó értekezlet. 

Az értekezleten a tanévi munkaterv, a tanév helyi rendje és a tanév 

irányításával kapcsolatos feladatok megbeszélésére kerül sor. 

Időpontja: minden év június 30-ig és augusztus 31. 

b.) A tanévi munkatervet és a tanév helyi rendjét jóváhagyó nevelőtestületi 

értekezlet. Ezt megelőzően a szükséges egyeztetések. 

Időpontja: szeptember 20-ig. 

c.) Nevelési értekezletek 
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Témáját és időpontját a tanév helyi rendjében határozza meg a 

nevelőtestület. 

d.) Félévi és év végi nevelőtestületi értékelő értekezletek.  

Időpontja: a tanév helyi rendjében meghatározott. 

e.) Összdolgozói értekezlet – kitűzött napirendek alapján egy alkalommal. 

f.) Nevelőtestületi megbeszélések szükség szerinti gyakorisággal  

(havonta 1). 

2. Intézményi vezetőségi értekezlet 

1. Rendszeres: Az igazgató hívja össze a téma jellegétől függően – szükség 

szerint - a tisztségviselőket, iskolai megbízottakat. 

2. Soron kívül: a bérfejlesztést, jutalmazást megelőző döntés előkészítése, vagy 

egyéb halasztást nem tűrő ügyekben. 

3. Vezetői értekezlet:Az intézmény vezetője szükség szerint, de havonta legalább 

egy alkalommal vezetői értekezletet tart. A vezetői értekezleten részt vehetnek 

az intézményvezető-helyettes, gazdasági vezető, munkaközösségvezetők, ifj. 

véd. felelős, DÖK vezető, (belső szervezeti egységek vezetői, szakmai 

közösségek vezetői.) 

 

A vezetői értekezlet feladata: 

 tájékozódás a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek munkájáról, 

 az intézmény, valamint a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek aktuális és 

konkrét tennivalóinak áttekintése. 

 

3. Szakmai munkaközösségek 

1) Az intézményben legalább öt pedagógus hozhat létre szakmai munkaközösséget. A 

szakmai munkaközösség részt vesz a nevelési-oktatási intézmény szakmai 

munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében és ellenőrzésében, összegző 

véleménye figyelembe vehető a pedagógusok minősítési eljárásában. 

2) A szakmai munkaközösség tagja és vezetője a belső értékelésben és ellenőrzésben 

akkor is részt vehet, ha köznevelési szakértőként nem járhat el. A szakmai 

munkaközösség – gondoskodik a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak nevelő-

oktató munkájának szakmai segítéséről. 



 44 

3) A szakmai munkaközösséget munkaközösség-vezető irányítja, akit a munkaközösség 

véleményének kikérésével az intézményvezető bíz meg. (2012. évi CXC tv 71.§ 

alapján) 

4) Az iskolában a jogszabályi előírásoknak megfelelően 2 munkaközösség van: alsós 

munkaközösség, felsős munkaközösség. (Egy pedagógus – az ellátott 

feladata/munkaköre alapján több munkaközösségnek is tagja lehet.) 

5) A munkaközösségek a jogszabályokban meghatározott ügyekben döntenek, egyébként 

véleményező és javaslattevő jogkörük van. 

6) Az igazgatóhelyettes javaslatait figyelembe véve a munkaközösség tagjai határozott 

időre – ajánlatos 2 évre munkaközösségi értekezleten nyílt szavazással megválasztják 

a munkaközösség vezetőt, tanévenként dönt működési rendjéről és 

munkaprogramjáról. 

7) Az iskolai szakmai munkaközösség dönt szakterületén: 

8) A továbbképzési programjáról. 

9) Az iskolai tanulmányi versenyek programjáról. 

10) Minden olyan szakmai, pedagógiai kérdésről, amelyben a nevelőtestület a döntési 

jogkört átruházta. Az átruházott jogkör gyakorlásáról a szakmai munkaközösség a 

nevelőtestületnek számol be. 

11) Az iskolai szakmai munkaközösség az adott tantárgy nevelési és oktatási 

eredményességét ellenőrzi és javaslatot tesz továbbfejlesztésre. 

12) Az iskolai szakmai véleményező jogkörébe tartozik szakterületén minden olyan 

kérdés, melyben a nevelőtestületnek véleményező jogköre van. 

 

Munkaközösségvezetői értekezlet: 

 

A munkaközösségek vezetői szükség szerint, de legalább félévenként csoportértekezletet 

tartanak. Az értekezletet a munkaközösségvezető hívja össze és vezeti. 

Az értekezletre meg kell hívni a csoport valamennyi dolgozóját és az intézmény vezetőjét, 

illetve a felügyeletet gyakorló tisztségviselőjét. 

A munkaközösségvezetői értekezlet feladata: 

 az eltelt időszak alatt végzett munka értékelése, 

 a tapasztalt hiányosságok feltárása és azok megszüntetésére intézkedések 

megfogalmazása, 

 a munkafegyelem értékelése, 
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 a jövőbeni feladatok megfogalmazása, 

 a munkaközösséget érintő javaslatok megtárgyalása. 

 

4.1.7. A nevelőtestület – az iskola pedagógusainak közössége 

 

1. A nevelőtestület tagjai az iskola valamennyi pedagógusa, az iskola 

gazdaságvezetője. 

 

2. A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik: 

a.) A tanulók jutalmazása és segélyezése. 

b.) A tanévi ütemterv meghatározása. 

c.) Az iskolai munkát összefoglaló elemzések, értékelések elfogadása. 

d.) Az esetleges fakultációs irányok meghatározása, illetve 

megváltoztatása. 

e.) A tanulók osztályozóvizsgára bocsátása. 

f.) A házirend megállapítása. 

g.) A nevelőtestületi jogkörök átruházásáról való döntés. 

h.) Az igazgatótanácsban a nevelőtestület képviseletében részt vevő 

pedagógus kiválasztása. 

i.) A szülőkkel való kapcsolattartás rendjének megállapítása. 

j.) A gazdálkodó szervezetekkel, az állami költségvetési szervekkel, a 

társadalmi szervezetekkel, az állampolgárokkal és közösségikkel való 

kapcsolattartás elveinek meghatározása. 

k.) Az iskolai hagyományok ápolásának rendszerében való döntés. 

l.) A nevelőtestületi döntéseket előkészítő munkabizottságok 

létrehozásáról, beszámoltatásáról való döntés. 

m.) A nem szabályozott etikai és titoktartási kérdésekről való döntés. 

 

3. A nevelőtestület véleményező jogkörrel rendelkezik 

a.) A működési szabályzat elfogadása. 

(Amennyiben a működési szabályzat jóváhagyását megtagadja a presbitérium, a megtagadó 

döntés ellen a felülvizsgálati kérelem benyújtása a Csongrádi Református Egyházmegye 

elnökségéhez.) 
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b.) Az iskola munkatervének meghatározása. 

c.) Az iskola teljes oktató-nevelő munkájára, tevékenységére kiterjedő 

kutatások, kísérletek indítása és értékelése. 

d.) A tanulóközösségek döntési jogkörébe tartozó kérdésekben. 

e.) A megbízatásokkal, kinevezésekkel kapcsolatban az igazgató, az 

igazgatóhelyettes, a gazdaságvezető. 

f.) Az iskola pedagógiai pályázatok kiírásában, díjazásában a 

munkaközösségek véleménye alapján. 

g.) A pedagógusok továbbképzésben való részvételének tervezésében, a 

továbbképzés erkölcsi és anyagi elismerésében a munkaközösségek 

javaslatait is figyelembe véve. 

h.) A tantárgyfelosztás és pedagógusok megbízatásainak megállapításában, 

a heti kötelező óraszámban nem számítható díjazott és díjazás nélküli 

tevékenységek elosztásában az illetékes munkaközösségek javaslatát 

figyelembe véve. 

i.) Az iskola költségvetésében és szakmai célokra rendelkezésre álló 

pénzeszközök felhasználásában, a szétosztás belső arányainak 

kialakításában a munkaközösségek javaslatai alapján. 

j.) Az iskolafejlesztési, beruházási és felújítási terveinek megállapításában. 

k.) A külső jogszabályok meghatározott ügyekben. 

l.) Az ügyeleti rend, valamint az iskola szünetek alatti beosztások 

kialakításában. 

m.) Bevezetésük előtt a diák-önkormányzati szervek szabályzatai 

munkarendi ajánlásai megítélésében.  

n.) Az igazgató, az igazgatóhelyettes, a szaktanár, rendes tanárrá történő 

megválasztásakor. 

o.) A döntési és véleményezési jogkört csak a határozott, vagy határozatlan 

idejű kinevezéssel rendelkező tanárok gyakorolhatják. 

 

4. A nevelőtestület javaslattevő jogköre kiterjed az iskolai élettel kapcsolatos 

minden kérdésre. 

 

5. A nevelőtestület döntéseit értekezleten, nyílt szavazással, szótöbbséggel 

hozza, kivéve a külön jogszabályban meghatározott eseteket. 
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6. A nevelőtestület a jogkörébe utalt ügyek előkészítésére vagy eldöntésére – 

a működési szabályzat elfogadása és a házirend megállapítása kivételével – 

tagjaiból bizottságot hozhat létre. 

A bizottság a nevelőtestületnek számol be munkájáról. Ezzel a feladattal szakmai 

munkaközösség is megbízható. 

 

7. A nevelőtestület bármely tagját megbízhatja képviseletének ellátásával. 

 

8. Ha a nevelőtestület a döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az 

iskola valamennyi dolgozóját érintő kérdés tekintetében gyakorolja, a 

nevelőtestületi értekezletet összdolgozói értekezlet keretében kell 

megtartani. Ebben az esetben az iskola valamennyi dolgozóját azonos 

jogok illetik meg. 

 

9. Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni az igazgató vagy az 

iskolában működő valamely választott testület kezdeményezésére, ill. a 

nevelőtestület egyharmadának javaslatára. 

 

4.1.8. Iskolai dolgozók csoportjai 

a.) Az iskola kinevezett vezetői 

- az intézmény egyszemélyi felelős vezetője az igazgató, feladatait a Nemzeti 

Köznevelésről szóló CXC törvény 69.§-a határozza meg, munkáját 

közvetlen munkatársaira támaszkodva végzi. 

- A vezetésben közvetlenül az igazgatóhelyettes és a gazdaságvezető vesznek 

rész. 

b.) Gazdálkodási, ügyintézői, adminisztratív feladatokat ellátó szakemberek. 

c.) Az oktatási-nevelési feladatok megvalósítását közvetlen segítő 

szakemberek. 

d.) Az intézmény fenntartási, ellátási, technikai feladatait ellátó szakképzett és 

szakképzetlen dolgozók. 
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4.2. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE [4.§ (1) B,] 

 

4.2.1. Belső ellenőrzés 

 

Az intézmény belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért az 

intézmény vezetője a felelős. 

A belső ellenőrzés feladatköre magában foglalja az intézményben folyó 

 szakmai tevékenységgel összefüggő 

 és a gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos ellenőrzési feladatokat. 

 

A szakmai ellenőrzések éves ellenőrzési terv alapján történnek, az ellenőrzési terv az 

intézményi munkaterv melléklete. 

Az ellenőrzési tervnek tartalmaznia kell: 

 az ellenőrzés formáját, 

 az ellenőrzési területeket, 

 az ellenőrzés főbb szempontjait, 

 az ellenőrzött időszak meghatározását, 

 az ellenőrzést végző(k) megnevezését, 

 az ellenőrzés befejezésének időpontját, 

 az ellenőrzés tapasztalatai értékelésének időpontját és módját. 

 

A belső ellenőrzést a Belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint kell megszervezni és 

elvégezni. 

Az ellenőrzések tapasztalatait az intézményvezető folyamatosan értékeli és azok alapján a 

szükséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. 

Az ellenőrzések tapasztalatairól, eredményéről az érintetteket, a vizsgált terület vezetőit, 

valamint dolgozói értekezleten az intézmény dolgozóit az intézmény vezetője tájékoztatja. 
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4.2.2. A nevelő-oktató munka ellenőrzése, értékelése 

 

1. Az ellenőrzés formái 

a.) Közvetlen ellenőrzés 

Az órák és foglalkozások ellenőrzése, iskolai és osztályszintű 

rendezvények ellenőrzése, beszámoltatás, az intézmény helyiségeinek 

szemléje, egyéb ellenőrző tevékenységek. 

b.) Közvetett ellenőrzés 

A tanulók munkájának ellenőrzése, tantárgyi felmérők, tudásszintmérés, 

tanulmányi verseny eredményeinek elemzése, egyéb versenyeredmények 

elemzése, felvételi eredmények elemzése, neveltségi szint felmérése, 

oktatási dokumentumok ellenőrzése. 

 

2.  Az ellenőrzésre jogosultak és a vizsgált területek 

a.) Az intézmény igazgatósága a munkaköri feladata ellátása során, 

rendszeresen ellenőrzi a tanórákat, az órán kívüli foglalkozásokat, az 

iskolai rendezvényeket, azok előkészítését, az intézményi dolgozók 

munkafegyelmét, munkavégzését, a tanulóifjúság munkáját és fegyelmét. 

b.) Az intézmény igazgatósága esetenként ellenőrzi az oktatási ügyeket, 

adminisztrációs munkák elvégzését /javítóvizsgák, naplók, statisztikák / az 

intézmény helyiségeinek tárgyi felszereltségét, rendjét, tisztaságát. 

c.) A megbízatással rendelkező pedagógusok folyamatosan kísérjék 

figyelemmel, ellenőrizzék: 

- az általuk irányított terület feladatainak megvalósulását, 

- a rendezvények szervezését, 

- a nevelők és tanulók munkáját. 

d.) A munkaközösség-vezetők 

- óralátogatásaikkal és az órán kívüli, de szakmai jellegű 

foglalkozások rendszeres figyelemmel kísérésével ellenőrzik a 

területükön folyó nevelő-oktató munkát, 

- a szaktanárok tanmeneteit és tanmenet-tervezeteit láttamozzák. 
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e.) Az osztályfőnök 

- folyamatosan ellenőrzi az osztályába tartozó tanulók előmenetelét, 

- figyelemmel kíséri az osztály tanulóinak tanórai munkáját, 

érdemjegyeinek alakulását, a szaktanárokkal rendszeresen 

konzultál. 

- figyelemmel kíséri osztálya tanulóinak órán kívüli elfoglaltságát, 

- havonta ellenőrzi az osztályban tanító tanárok naplóba történő 

bejegyzéseit, esetenként figyelmeztet a hiányosságokra. 

f.) A szaktanár /önellenőrzés / 

- első osztályban a tanév első óráink elvégzi a felmérést, összegzés 

után elkészíti a felzárkóztatáshoz szükséges tervet, 

- havonta ellenőrzi tanmenetének időarányos teljesítését, ezt 

összeveti a naplóba bevezetett tanítási egységekkel, 

- havonta ellenőrzi tantárgya érdemjegyeinek alakulását, s abból a 

szükséges következtetést levonja. 

3. Az iskolai munka értékelésének szervezett formái 

a.) A munkaközösségi munka értékelését szóban vagy írásban  - a 

munkaközösség-vezető végzi félévkor és tanév végén. 

b.) A nevelési értekezleten az iskolai nevelőmunka egyes területein a tanévi 

ütemtervben meghatározott témában a nevelőtestület elemzi, értékeli. 

c.) A tanévi munkát átfogóan értékeli a tantestületi értekezleten az igazgató és 

a nevelőtestület. 

d.) Az iskolai munka egyes részterületeit az iskolavezetés a tantestületi 

megbeszéléseken értékeli. 

e.) Hosszabb időszak oktató-nevelő munkájának, az oktatás személyi és tárgyi 

feltételeinek elemzését, értékelését s középtávú munkaterv készítését 

megelőzően az iskolavezetés tagjai végzik el. 

4. Az egyéni munka értékelhető 

a.) Az iskolai munka értékelésekor szóban vagy írásban, 

b.) A munkaközösségek tevékenységének értékeléskor, 

c.) Az oktató-nevelő munka folyamatában, 

d.) Az ellenőrzések alkalmával. 
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4.3. A BELÉPÉS ÉS BENNTARTÓZKODÁS RENDJE AZOK RÉSZÉRE, AKIK NEM 

ÁLLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELÉSI-OKTATÁSI INTÉZMÉNNYEL [4.§ (1) C,] 

 

Az iskola területén idegen csak az igazgató, vagy az igazgató-helyettes engedélyével 

tartózkodhat (kivéve szülők, hozzátartozók). 

A szülők a tanulókat az iskolakapuig kísérik, a tanítás befejezése után itt várják őket. 

Tanítási órát látogatni csak igazgatói engedéllyel lehet. 

A tanítási órát, napközis foglalkozást megzavarni csak rendkívüli, indokolt esetben lehet. 

A közoktatási intézménnyel munkavállalói vagy tanulói jogviszonyban nem állók – kivéve a 

fenntartó és működtetői feladatokat ellátó szervezetek képviselőit – vagyonbiztonsági okok 

miatt csak kísérővel és az elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületben. Mindazok, 

akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel, csak a keresett dolgozó jelenlétével 

tartózkodhatnak az iskolában. (A fenti rendelkezések a szülői értekezletek, fogadóórák és 

nyílt tanítási órák idejére nem vonatkoznak.) 

A tanulók pedagógiai felügyeletét az intézmény az érkezéstől az órarendi órák befejezéséig, 

az óraközi szünetek alatt és a tanórákon az alábbiak szerint biztosítja: 

a) a tanulók felügyelete a folyosókon és az udvaron az óraközi szünetek alatt – beleértve 

ebbe az első órát megelőző és az utolsó órarendi órát követő szünetet is – az ügyeletes 

nevelők kötelessége; 

b) a tanulók felügyelete a tanulók fejlődését szolgáló tanórán kívüli egyéni vagy 

csoportos foglalkozatás idején a foglalkoztatás teljes időtartamában a foglalkozást 

tartó pedagógus kötelessége; 

c) ha a tanuló nem jelenik meg a tanórán (egyéb, a tanuló számára kötelező 

foglalkozáson) vagy elkésik, továbbá, ha a tanóráról (egyéb, a tanuló számára kötelező 

foglalkozásról) en-gedély nélkül távozik, a tanító, a szaktanár, a foglalkozást tartó 

pedagógus megteszi a házi-rendben előírt intézkedéseket; 

d) ha a tanuló az órarendi órák (egyéb, a tanuló számára kötelező foglalkozás) befejezése 

előtt engedély nélkül távozik az intézményből, az órát vezető tanító, tanár, 

foglalkozást vezető pedagógus jelzése alapján az osztályfőnök megteszi a házirendben 

előírt intézkedéseket. 

Ha a tanuló nem jelenik meg a tanórán, a hiányzását igazolnia kell. Az elkéső tanuló nem 

zárható ki a tanóráról, napközis foglalkozásról. A késések idejét össze kell adni. Amikor ez az 
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idő eléri a negyvenöt percet, igazolt vagy igazolatlan órának minősül. A következményekről a 

házirend intézkedik. 

Az iskolán kívül szervezett órarendi foglalkozások esetén a pedagógiai felügyeletet a szervező 

tanár látja el az iskolából indulástól a visszaérkezésig. Egyéb gyülekezőhely is megnevezhető 

(pl. vasútállomásra érkezés, indulás), de mindig ellenőrizni kell a tanulók gyülekezését, 

valamint a közös visszaérkezést követő távozásukat. 

Az iskolai rendezvényeken a tanulók felügyeletét a rendezvény lebonyolításáért felelős 

nevelők biztosítják. 

 

4.4. TAGINTÉZMÉNY (INTÉZMÉNYEGYSÉG) ESETÉN A TAGINTÉZMÉNNYEL 

(INTÉZMÉNYEGYSÉGGEL) VALÓ KAPCSOLATTARTÁS RENDJE [4.§ (1) D,] 

 

A Szikszai György Református Általános Iskola két feladatellátási helyen működik. Székhely: 

Szikszai u. 4 – 001 feladatellátási hely; telephely: Nagycsillag u. 24. – 002 feladatellátási 

hely). Bár a székhely és a telephely külön helyrajzi számon, külön címen található, a két 

ingatlan közös udvarral kapcsolódik egymáshoz. Így a intézményegységek közötti 

kapcsolattartás mindennapos és zökkenőmentes. 
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4.5. A VEZETŐK ÉS A SZERVEZETI EGYSÉGEK KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS 

RENDJE, FORMÁJA, A VEZETŐK KÖZÖTTI FELADATMEGOSZTÁS, A 

KIADMÁNYOZÁS ÉS A KÉPVISELET SZABÁLYAI, A SZERVEZETI EGYSÉGEK 

KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS RENDJE [4.§ (1) E,] 

 

4.5.1. Az iskola szervezeti felépítése 

 

Az intézmény szervezeti felépítését alá- és fölérendeltség, illetőleg munkamegosztás szerint 

az alábbi ábra tartalmazza. 

 

 

 

Igazgató 

 

 

 

    igazgatóhelyettes(ek)    gazdaságvezető 

 

 

mk. vezetők  diákönk.vez.tan. ifj.véd.fel.  technikai dolgozók 

 

 

pedagógusok 
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4.5.2. Az intézmény belső szervezeti egységeinek főbb feladatai 

Az intézmény belső szervezeti egységeinek, vezetői szintjeinek meghatározásánál elsődleges 

cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el a 

követelményeknek megfelelően. 

A fenti körülmények figyelembe vételével, a helyi adottságoknak megfelelően 

intézményünkben az alábbi szervezeti egységek határozhatók meg: 

a) Szakmai osztály (csoport): 

Igazgató tanács 

Igazgató 

Igazgató helyettes(ek) 

Munkaközösség vezetők 

Diákönkormányzat vezető  

Ifjúságvédelmi felelős 

Pedagógusok 

b) Gazdasági osztály (csoport): 

Gazdaságvezető 

Gazdasági ügyintéző 

Technikai dolgozók 

 

4.5.3. Munkaköri leírások 

 

Az intézményben foglalkoztatott dolgozók feladatainak leírását a munkaköri leírások 

tartalmazzák. 

A munkaköri leírásoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozók jogállását, a 

szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelően feladatait, jogait és kötelezettségeit névre 

szólóan. 

A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulása, személyi változás, valamint feladat 

változása esetén azok bekövetkezésétől számított 15 napon belül módosítani kell. 

A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért felelős: 

a) igazgatóhelyettes(ek) és munkahelyi vezetők esetében az igazgató, 

b) beosztott dolgozók esetében valamennyi munkahelyi vezető az irányítása alatt 

munkát végzők tekintetében. 
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4.5.4. Az intézmény vezetése, a vezetők feladatai, az iskola vezetői közötti 

munkamegosztás 

 

Az iskolai oktató-nevelő munka területeit, szakmai jellegét tekintve funkcionális 

munkamegosztást valósítunk meg, egy-egy tevékenységi területért felelősök a vezetők, s az 

ezzel kapcsolatos kérdések hatáskörükbe tartoznak. A szakmai jellegű feladatok mellett az 

egyéb vezetési feladatok megosztásánál figyelembe vettük a szakmai hozzáértést, 

irányultságot, rátermettséget, s a feladatokból való arányos részt vállalást. 

 

Igazgató (intézményvezető) 

 

Az általános iskola vezetője az igazgató. Az igazgató a nevelőtestület elnöke, az 

igazgatótanácsnak hivatalból tagja, az összes szellemi és erkölcsi érték, valamint az iskola 

vagyonának és anyagi érdekeinek személyes felelőse. A kinevezett igazgató a fenntartó előtt 

hivatali esküt tesz. 

Az igazgató végzi mindazokat a feladatokat, amelyet a Magyarországi Református Egyház 

Közoktatási Törvénye, valamint egyházi felettes hatóságai és állami rendelkezések 

kötelességévé tesznek. 

Az igazgató dönt: 

- az iskola működésével, 

- a dolgozók munkaviszonyával, 

- a tanulók tanulói jogviszonyával kapcsolatos, minden olyan ügyben, 

amelyet jogszabály nem utal az iskola valamely közösségének vagy más 

szervnek a hatáskörébe. 

Az iskolát az igazgató képviseli. Ezt a jogkörét esetenként vagy az ügyek meghatározott 

körére vonatkozóan az iskola más dolgozójára átruházhatja. 

 

 Az intézményvezető feladatkörébe tartozik: 

 vezeti az intézményt, felelős az intézmény működéséért és gazdálkodásáért 

 gazdálkodás az intézmény rendelkezésére álló anyagi eszközökkel, a gazdasági 

ügyvitel ellenőrzése, 

 biztosítja az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételeket, 
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 tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézmény szakmai és gazdasági 

működésének valamennyi területét, 

 a személyi és szervezeti feltételek biztosítása, az iskolai ügykezelés és iratkezelés 

rendjének ellenőrzése. 

 utalványozás a költségvetés keretein belül. 

 a következő naptári évre vonatkozó költségvetés tervezésének összeállítása /a 

gazdaságvezetővel közösen/ 

 A munkáltatói jogok gyakorlása – igazgatótanácsi javaslat figyelembevételével. 

Óraadó és helyettesítő tanár ügyében az igazgatótanáccsal konzultál. 

 ellátja az intézmény működését érintő jogszabályokban, Makó-Újvárosi 

Református Egyházközségi rendeletekben és döntésekben a vezető részére előírt 

feladatokat, 

 elkészíti, elkészítteti az intézmény SZMSZ-ét és más, kötelezően előírt 

szabályzatait, rendelkezéseit, 

 a nevelő-oktató munka tervezése, szervezése és ellenőrzése, a tevékenység 

összehangolása, irányítása /ha szükséges különböző szakemberek 

igénybevételével is/ 

 a tantestület vezetése 

 a tantestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, a döntések végrehajtásának 

szakszerű megszervezése, ellenőrzése 

 óralátogatás 

 jelentés előterjesztése a Presbitérium elé az iskola évi működéséről, 

 diákönkormányzat segítése, működési feltételek biztosítása, tevékenységének 

felügyelete, 

 a tanulók jogai feletti őrködés, a tanulói jogviszonyból eredő kötelezettségek 

betartásának ellenőrzése, 

 képviseli az intézményt külső szervek előtt, 
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 kapcsolatot tart a társintézményekkel, helyi, területi és országos szakmai 

szervezetekkel, intézményekkel, 

 támogatja az intézmény munkáját segítő testületek, szervezetek, közösségek 

tevékenységét, 

 folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény 

tevékenységét, munkáját. 

 

Az igazgató elsőfokú fegyelmi hatósága a fenntartó testület, presbitérium. 
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Igazgatóhelyettes (intézményvezető-helyettes) 

 

Az igazgató közvetlen munkatársa, aki a célszerű belső munkamegosztás alapján az igazgató 

irányításával végzi munkáját. Az igazgató távollétében képviseli az iskolát. 

 

 Intézményvezető-helyettes (általános, illetve szakmai) feladatai: 

 ellátja az intézmény felügyeletét, irányítását (az intézményvezető elhatározása 

alapján az intézmény egyes működési területeinek megjelölésével), 

 elvégzi, elkészíti, kapcsolatot tart, nyilvántartja, szervezi. a fontosabb 

részfeladatokat az intézményvezető megbízása alapján a munkaköri leírások 

figyelembevételével, 

 az intézményvezető megbízása alapján képviseli az intézményt külső szervek 

előtt. 

 

a.) Általános igazgatási feladatok 

- az iskola statisztikai adatainak összesítése, 

- a személyi nyilvántartás, 

- helyettesítések szervezése, nyilvántartása, 

- tanári ügyeleti szolgálat szervezése a versenyekre, 

- az első osztályosok beírásának szervezése, 

- a tanulók osztályba sorolása, 

- a tantárgyfelosztás előkészítése, 

- a túlórák számon tartása, havonkénti összesítése. 

 

b.)  Tanulmányi ügyek 

- az új rendelkezésekről az illetékesek tájékoztatása, 

- tanulmányi versenyek előkészítése és lebonyolítása, 

- a munkaközösségek segítése és ellenőrzése, 

- a tanári továbbképzés elősegítése, szervezése, 

- óralátogatás, 

- előkészíti a javító -, az osztályozó – és a különbözeti vizsgákat, 

- összeolvassa az osztályfőnökökkel a bizonyítványokat, anyakönyveket. 
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Gazdaságvezető 

 

 Gazdasági vezető feladatai: 

 felelős az intézmény gazdasági és pénzügyi tevékenységéért, pénzügyi fegyelem 

megtartásáért, 

 elkészíti az intézmény költségvetését, gazdálkodásáról szóló beszámoló 

jelentéseit, gondoskodik az adatszolgáltatásról, 

 elkészíti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasági, műszaki 

szabályzatait, 

 gyakorolja az ellenjegyzési jogkört az intézményvezető kötelezettségvállalása, 

utalványozása esetén, 

 kialakítja az anyaggazdálkodás rendjét, megszervezi és biztosítja az intézmény 

anyagellátását, 

 megszervezi a tárgyi eszközök, műszaki berendezések üzemeltetését, 

karbantartását, javítását, 

 szervezi az intézmény gazdasági, pénzügyi belső ellenőrzését, 

 kialakítja és szervezi az intézmény könyvviteli, elszámolási, vagyon-

nyilvántartási, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét. 

 munkaköri leírásban foglaltak alapján 

 

Munkaközösségvezető(k) 

 

 Munkaközösségvezető(k) feladatai: 

 szervezi, irányítja és ellenőrzi a csoport szakmai munkáját, 

 az intézményvezető utasításának megfelelően elkészíti a csoport éves 

munkaprogramját, 
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 a csoport szakmai tevékenységéről rendszeresen beszámol az 

intézményvezetőnek, illetve a felügyelettel megbízott intézményvezető-

helyettesnek, 

 segíti az intézményvezető személyzeti feladatainak ellátását, ellátja az ebben a 

körben rábízott feladatokat. 

 a munkaköri leírásban foglaltak alapján 
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4.5.5. A belső kapcsolattartás 

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a belső szervezeti egységek 

egymással szoros kapcsolatot tartanak. 

Az együttműködés során a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik 

másik szervezeti egység működési területét érinti, az intézkedést megelőzően egyeztetési 

kötelezettségük van. 

A belső kapcsolattartás rendszeres formái a különböző értekezletek, fórumok, stb. 

A rendszeres és konkrét időpontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza. 
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4.6. AZ INTÉZMÉNYVEZETŐ, VAGY INTÉZMÉNYVEZETŐ-HELYETTES 

AKADÁLYOZTATÁSA ESETÉN A HELYETTESÍTÉS RENDJE [4.§ (1) F,] 

 

Az intézményvezető távollétében az intézményvezető-helyettes jár el, annak távollétében a 

gazdaságvezető intézkedhet. 

 

4.6.1. A helyettesítés rendje 

 

Az intézményben folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja. 

A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása az intézmény 

vezetőjének, illetve felhatalmazása alapján pedagógusoknál az igazgató helyettes a technikai 

dogozóknál a gazdasági vezető feladata. 

A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a munkaköri 

leírásokban kell rögzíteni. 

 

4.7. A VEZETŐK ÉS A SZÜLŐI SZERVEZET (KÖZÖSSÉG) KÖZÖTTI 

KAPCSOLATTARTÁS FORMÁJA, RENDJE [4.§ (1) G,] 

 

Az iskola vezetése évente 2 alkalommal tájékoztatja a Szülői Szervezetet az iskolában folyó 

pedagógiai tevékenységről. Kikéri a Szülői Szervezet véleményét az intézmény munkájáról. 

Ilyen alkalmakon a Szülői Szervezet gyakorolja a jogszabályokban meghatározott 

véleményezési, egyetértési jogát az iskola dokumentációival kapcsolatban (SZMSZ, 

Házirend, PP), illetve valamennyi kérdésben melyben a szülőkre anyagi felelősség hárul. 

4.7.1. A Szülői Szervezet választmánya 

1. Az iskola vezetésében a szülők képviseletét az iskolai, Szülői Szervezet 

választmánya látja el. A Szülői Szervezet munkaközösség elnöke az 

igazgatótanács tagja és egy választmányi tag. 

2. Az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják az osztály szülői 

munkaközösségét. Tagjai maguk közül elnököt és tisztségviselőket 

választanak. 
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3. Az iskolai szülői Szülői Szervezet az egyes osztályok szülői 

munkaközösségeiből áll. Az osztályok szülői munkaközösségeinek elnökei 

választják a választmányt. A választmány tagjai elnököt és tisztségviselőket 

választanak. 

4. A szülőkkel való kapcsolattartás rendje 

a.) Osztály szülői értekezlet – félévenként egy-egy alkalommal, az 

osztályfőnök ezen kívül szükség szerint összehívhat szülői értekezletet. 

b.) Fogadónap, szülői értekezletet követően. 

c.) A szülőket a tanuló tanulmányi eredményéről, iskolai magatartásáról 

félévenként legalább egyszer írásban tájékoztatni kell. 

d.) Az osztályfőnök minden hónapban ellenőrzi, hogy minden érdemjegy be 

van e írva, és megtörtént e a szülőkkel való aláíratás. 

e.) Szükség esetén a szülő a tanítást nem zavarva bármikor felkeresheti az 

osztályfőnököt és viszont az osztályfőnök is, ha erre szükség van a szülőt. 

 

4.8. A NEVELŐTESTÜLET FELADATKÖRÉBE TARTOZÓ ÜGYEK ÁTRUHÁZÁSÁRA, 

A FELADATOK ELLÁTÁSÁVAL MEGBÍZOTT(AK) BESZÁMOLÁSÁRA VONATKOZÓ 

RENDELKEZÉSEK [4.§ (1) H,] 

 

A nevelőtestület döntési jogkörét a tanuló magasabb évfolyamra lépésének és – jog-

szabályban meghatározott esetben – osztályzatának megállapításakor az osztályban tanító 

tanárok értekezlete (osztályozó értekezlet) gyakorolja. 

A nevelőtestület vizsgahalasztás engedélyezésére vonatkozó jogkörét az igazgató gyakorolja, 

aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszámol az e jogkörében hozott döntésekről. 

A iskola GYIV felelőse, a DÖK vezetője évente két alkalommal beszámolnak az 

ifjúságvédelmi, diákönkormányzati munka eredményességéről. A munkaközösség-vezetők 

évente kétszer adnak tájékoztatást a tanórai és a tanórán kívüli nevelő-oktató munkáról. 

Osztályozóvizsga bizottság, javítóvizsga bizottság a nevelőtestület megbízásából 

tevékenykedik. 

 

A nevelőtestület a nemzeti köznevelésről szóló törvényben meghatározott jogköréből, 

valamint a végrehajtási rendelete alapján a munkaközösségre ruházza:  

a tanulók továbbhaladásának eldöntését – tanítók, illetve tanárok (1-4., 5-8. 
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osztá-lyozó értekezleten  évfolyam 

nívócsoportok létrehozásának 

kezdeményezé-sét  

– munkaközösségek  

diákönkormányzati döntési jogkörbe tartozó 

kérdésekben vélemény kialakítását  

– munkaközösségek  

a pedagógusok továbbképzésben való 

részvé-telének előzetes tervezését  

– munkaközösségek  

a tantárgyfelosztás és a pedagógusok megbí-

zatásai megállapításában előzetes vélemény 

nyilvánítását  

– munkaközösségek  

a pedagógus álláshelyek pályázati kiírásának 

véleményezését  

– munkaközösségek  

 

A szakmai munkaközösségek az éves munkájukról szóló beszámoló során adnak számot a 

nevelőtestületnek az átruházott hatáskörök gyakorlásáról. 

Az átruházott hatáskör nem adható tovább. Az átruházott hatáskörben hozott döntésekre 

egyébként a nevelőtestületi döntésekre vonatkozó szabályokat kell megfelelően alkalmazni. 
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4.9. A KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMÁJA, MÓDJA, A PEDAGÓGIAI 

SZAKSZOLGÁLATOKKAL, A PEDAGÓGIAI SZAKMAI SZOLGÁLATOKKAL, A 

GYERMEKJÓLÉTI SZOLGÁLATTAL VALAMINT AZ ISKOLA-EGÉSZSÉGÜGYI 

ELLÁTÁST BIZTOSÍTÓ EGÉSZSÉGÜGYI SZOLGÁLTATÓVAL VALÓ 

KAPCSOLATTARTÁS [4.§ (1) I,] 

 

4.9.1. A külső kapcsolattartás 

Az eredményesebb működés elősegítése érdekében az intézmény a szülőkkel, szakmai 

szervezetekkel, társintézményekkel, gazdálkodó szervezetekkel együttműködési 

megállapodást köthet. 

Az iskolát a külső kapcsolatokban az igazgató képviseli, a kapcsolattartásban közreműködnek 

az igazgatóhelyettesek, továbbá az ügyek meghatározott körében – a munkaköri leírásukban 

foglalt felhatalmazás alapján – a munkaközösség-vezetők, a gyermek és ifjúságvédelmi 

felelős. 

 

 Szülői értekezletek, fogadóórák 

 

Az intézmény az év során szóbeli tájékoztatást tart a szülőknek szülői értekezlet és szülői 

fogadóóra keretében. 

Amennyiben a szülő ezen időpontokon túl is tájékozódni szeretne, telefonon vagy írásban 

időpontot egyeztet. 

 

 Együttműködés szakmai szervezetekkel, társintézményekkel 

 

A helyi és országos társintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szükség 

szerint segíteni kell egymás munkáját. 

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a különböző szakmai szervezetekkel: 

 a pedagógiai szakszolgálat és szakmai szolgáltatás intézményeivel (a nemzeti 

köznevelés-ről szóló törvény 16. § - 17. §-ban, 47. §-ban, valamint a pedagógiai 

szakszolgálatokról szóló 4/2010. (I. 19.) OKM rendeletben meghatározottak szerint); 

 az iskola beiskolázását segítő óvodákkal (első osztályosok beírása előtt, – a pedagógiai 

programban foglaltak szerint); 
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 Makó város középiskoláival (végzős tanítványaink pályaválasztásában); 

 az iskolát támogató alapítvány kuratóriumával (az alapítvány céljaiban meghatározott 

nevelési-oktatási kérdésekben); 

 a gyermekjóléti szolgálattal (a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyerekek segítése 

érdekében, valamint az igazolatlan tanulói mulasztások miatt); 

 Tiszántúli Református Egyházkerület Tanügyi Hivatala 

 Református Pedagógiai Intézet 

 Makó Város Önkormányzata 

 Makó Város Önkormányzat Hatósági Osztály 

 Egyesített Népjóléti Intézmény, Makó 

 Makó Város Önkormányzat Gyámügyi Osztály 

 Makó Városi Rendőrkapitányság 

 Csongrád Megyei Kormányhivatal Makói Járási Hivatal 

 Román Kisebbségi Önkormányzat, Makó 

 Cigány Kisebbségi Önkormányzat, Makó 

 Magyar Vöröskereszt 

 Magyar Máltai Szeretetszolgálat 

 

A kapcsolattartást az intézmény vezetése, illetve az általuk megbízott személyek, felelősök 

koordinálják. 

 

Fejleszteni kell a kapcsolatot külföldi társintézményekkel is, melynek fenntartása, ápolása és 

bővítése állandó feladata az intézménynek. (Csíkszereda Márton Áron Líceum) 

 

 Üzleti kapcsolatok 

 

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellátása érdekében kapcsolatot tart olyan 

gazdálkodó szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkölcsileg segítik a magasabb szintű 

szakmai munka ellátását. 
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4.10. AZ ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE, A HAGYOMÁNYOK 

ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS FELADATOK [4.§ (1) J,] 

 

4.10.1. Az iskolai hagyományok 

 

1. A hagyománykialakítás és –ápolás színterei 

a.) az iskolai élethez kapcsolódnak, 

b.) megemlékezések és ünnepélyek, 

c.) versenyek és vetélkedők, 

d.) sporthoz kapcsolódó események, 

e.) kulturális rendezvények, versenyek, 

f.) tanórán kívüli egyéb foglalkozások, 

g.) kapcsolatok más intézményekkel, egyesületekkel. 

 

2. Az iskolai élethez kapcsolódó hagyományok 

a.) Az iskola tanulói viseljék a házirendben meghatározott öltözéket ünnepségeken, 

tanórán.  

A társadalom különböző területein megbecsülést kivívott volt diákjaink meghívása előadás 

tartására. Köztiszteletben álló diákjaink fényképeinek és munkásságuk bemutatása. 

 

3. Ünnepélyek és megemlékezések 

a.) tanévnyitó istentisztelet, 

b.) október 6. Aradi vértanúkról való megemlékezés, ünnepi istentisztelet keretében, 

c.) október 23.  

d.) A reformáció ünnepe – ünnepi istentisztelet templomban, 

e.) Adventi – karácsonyi ünnepkör – felkészülés az otthoni ünneplésre, karácsonyfa 

díszek készítése, ünnepi asztal díszítése, templomi karácsonyfa díszítése, 

gyertyaöntés, osztályünnepségek, 

f.) február 25. (a kommunista és egyéb diktatúrák áldozatai) 

g.) Megemlékezés 1848. Március 15-re- iskolai ünnepély, 

h.) április 16. (a holokauszt áldozatai) 

i.) Húsvéti ünnepkör, 
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j.) Pünkösdi ünnepkör, 

k.) június 4. (a Nemzeti Összetartozás Napja) 

l.) Ballagási ünnepély: rendezik a 7. osztályosok, 

m.) Tanévzáró ünnepély ünnepi istentisztelet keretében a templomban, 

n.) Egyéb megemlékezések 

Ünnepeink ne csak külsőleg, hanem tartalmilag is legyenek keresztény evangéliumi 

szelleműek. 

 

4. Versenyek és vetélkedők 

A vetélkedőn és versenyeken eredményesen szereplő tanulókat, és a felkészítő 

pedagógusainkat jutalmazzuk. A tanítványaink eredményeit a közösség előtt ismertetjük, 

sikereikről a szülőket is értesítjük. 

 

5. A közösségi munkához kapcsolódóan: 

a.) iskolarádiót működtetünk, ha a tanulók igénylik. /A rádiónak a megfelelő 

tájékoztatás az egyik fontos feladata./ 

b.) Szervezzünk osztályok közötti versenyeket, tanulmányi versenyt. Az iskola 

nevelőtestülete értékeli a tanévzáró ünnepélyen jutalmazással. 

 

6. Sporthoz kapcsolódóan: 

a.) évente versenyek írünk ki különféle sportágakban 

b.) a legjobb sportolóinkról és eredményeikről folyamatosan tájékoztatjuk az iskola 

közösségét 

c.) „Jó tanuló, jó sportoló” címet adományozunk. 

 

7. Tanórán kívüli egyéb hagyományos programok 

Támogatjuk az osztálykirándulásokat, s minden osztálykeretben történő tanórán kívüli 

rendezvényt. A kirándulási szándékot írásban kell jelezni szeptember 30-ig. 

 

8. Kapcsolatok kialakítása más intézményekkel, egyesületekkel. 

a.) Szorgalmazzuk a „testvériskola” kapcsolatok kialakítását és megtartását a 

régióban lévő református általános iskolákkal. 
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4.11. A SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSÉGEK EGYÜTTMŰKÖDÉSE, 

KAPCSOLATTARTÁS RENDJE, RÉSZVÉTELE A PEDAGÓGUSOK MUNKÁJÁNAK 

SEGÍTÉSÉBEN [4.§ (1) K,] 

 

Az intézményben két munkaközösség működik: alsós munkaközösség és felsős 

munkaközösség. A munkaközösségek vezetői részt vesznek az intézményvezető által 

összehívott vezetői értekezleteken. A munkaközösségek együttműködéséért, a 

kapcsolattartásért a munkaközösség-vezetők a felelősek. A szakmai munkaközösség – 

gondoskodik a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak nevelő-oktató munkájának szakmai 

segítéséről.  

 

4.12. A RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELET ÉS ELLÁTÁS RENDJE [4.§ 

(1) L,] 

Az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval kötött megállapodás 

alapján, illetve jogszabály előírásoknak megfelelően diákjaink évente két alkalommal 

iskolafogászati szűrővizsgálaton vesznek részt. Az iskolaorvos rendszeresen ellenőrzi a 

tanulókat, a kötelező védőoltásokat a szülői beleegyezést követően megkapják. A védőnő heti 

rendszerességgel ellenőrzi tisztaságukat, higiénés állapotukat. 

 

4.13. AZ INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK [4.§ (1) M,] 

Akinek tudomására jut, hogy az épületben rendkívüli esemény történt, azonnal köteles az 

intézmény vezetőjének jelenteni. 

Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladata közé tartozik, hogy az egészségük és 

testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén 

a szükséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozónak ismernie kell az SZMSZ 

mellékletét képező Munkavédelmi szabályzatot és Tűzvédelmi szabályzatot, valamint tűz 

esetére előírt utasításokat, a menekülés útját. 

Minden tanév nyitó értekezletén valamennyi dolgozó tűz- és balesetvédelmi oktatásban 

részesül, és ezt aláírásával igazolja. A tanulók minden tanév első két osztályfőnöki óráján tűz- 

és balesetvédelmi oktatást kapnak. 
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Az intézményből való menekülési irány rajza a bejáratoknál jól látható helyen ki van 

függesztve. 

4.14. RENDKÍVÜLI ESEMÉNY ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŐK [4.§ (1) N,] 

Az intézményben történt rendkívüli eseményről az intézmény vezetőjét (távollétében a 

helyettesét) haladéktalanul értesíteni kell, aki gondoskodik a szükséges intézkedésekről. Tűz 

esetén az intézmény tűzvédelmi szabályzata, tanulói baleset, illetve munkabaleset esetén az 

intézmény munkavédelmi szabályzata határozza meg a szükséges teendőket. 

Akinek tudomására jut, hogy az épületben bombát, vagy ahhoz hasonló robbanó eszközt 

helyeztek el, haladéktalanul értesíteni köteles az intézmény vezetőjét. Az intézményvezető a 

lehető legrövidebb időn belül értesíti erről a tényről az épületben lévő valamennyi személyt, 

majd elrendeli a kivonulási terv szerint az épület elhagyását. Az intézményvezető-helyettes 

közreműködik az intézmény elhagyásának lebonyolításában. 

Az intézményvezető utasítására értesítik a rendőrséget, valamint a tűzoltóságot a 

bombariadóról. 

 

4.15. TÁJÉKOZTATÁS KÉRÉSÉNEK LEHETŐSÉGE A PEDAGÓGIAI PROGRAMRÓL 

[4.§ (1) O,] 

 

Az intézmény Pedagógiai Programja hozzáférhető az intézményben az igazgatóhelyettesi 

irodában, illetve az iskola weblapján. A Pedagógiai Programról (és annak tartalmáról) 

tájékoztatás kérhető az intézmény vezetőségétől előre egyeztetett időpontban. 
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4.16. A SZÜLŐI SZERVEZET VÉLEMÉNYEZÉSI JOGAI [4.§ (1) P,] 

 

A Szülői Szervezet jár el az iskola valamennyi szülőjének képviseletében, tagjait a tanulók 

szüleinek több mint 50%-a választja meg. 

Véleményt mond az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésről, a Pedagógiai 

Program az SZMSZ és a Házirend elfogadásáról. 

Javaslattevő jogköre van a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi 

kérdésben, az intézmény egészét, vagy a tanulók nagyobb csoportját érintő kérdésekben. 

 

 

1. Az iskolai Szülői Szervezet döntési jogkörébe tartozik: 

a.) működési rendjének, munkaprogramjának megállapítása. 

b.) az igazgatótanácsban a képviseletében eljáró személy megválasztása. 

c.) a szülők körében társadalmi munka szervezése. 

d.) a rendelkezésre álló pénzeszközökből az iskolának nyújtandó anyagi 

támogatás mértékének, felhasználási módjának meghatározása. 

2. Az iskolai szülői munkaközösség véleményező jogkört gyakorol: 

a.) A munkaterv, ezen belül a tanév rendjének meghatározásában. 

b.) A működési szabályzatnak a szülőket is érintő rendelkezéseiben (pl.: a 

tanórákon kívüli foglalkozások formáinak, rendjének megállapításában.) 

c.) A házirend megállapításában. 

d.) Az iskola és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában, a szülők 

tájékoztatási formáinak meghatározásában. 

e.) A fakultáció iskolai programjának kialakításában, a speciális csoportok 

indításának kezdeményezésében.  

f.) A szülőket anyagilag is érintő ügyekben. 

g.) A tankönyvrendelés elkészítésénél a szülői szervezet a tankönyvek 

grammban kifejezett tömegére tekintettel véleménynyilvánítási joggal 

rendelkezik. 

h.) A szülői értekezletek napirendjének meghatározásában. 

3. Az osztályok szülői munkaközösségi döntési és véleményezési jogkörüket – az 

osztályra vonatkozóan – a 4. és 5. pontban foglaltak szerint gyakorolják. 
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4.17. A TANULÓVAL SZEMBEN LEFOLYTATÁSRA KERÜLŐ FEGYELMI ELJÁRÁST 

MEGELŐZŐ EGYEZTETŐ ELJÁRÁS VALAMINT A TANULÓVAL SZEMBEN 

LEFOLYTATÁSRA KERÜLŐ FEGYELMI ELJÁRÁS SZABÁLYAI [4.§ (1) Q,] 

Jogszabályi háttér: 

- - A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 37-39. §, 46. §, 53. §, 58. § 

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról 53-60. §, 83. § 

A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban 

határozzuk meg. 

 A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 napon 

belül történik meg, kivételt képez, ha a kötelességszegés ténye nem derül ki azonnal. 

Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését követő 30. nap 

a fegyelmi eljárás megindításának határnapja. A fegyelmi eljárás megindításakor az 

érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés révén kell tájékoztatni az elkövetett 

kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi eljárás megindításáról és a fegyelmi 

eljárás lehetséges kimeneteléről. 

 A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a 

nevelőtestület ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem 

jogosult a bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. 

 A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a 

fegyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal 

meghívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott 

személyek csak a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a 

tárgyalás céljára szolgáló teremben. 

 A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, amelyet 

a tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az 

intézmény igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban 

érintett tanuló szülőjének. A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás 

dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

 A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó 

nevelőtestületi értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni, de legalább 8 

munkanapon belül. 
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 A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását 

napirendre tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban 

ismertetni kell a fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv 

ismertetését követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság 

tagjai válaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges 

mértékben – a határozati javaslatba beépítik. 

 A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az 

iratokat egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után meg kell jelölni az irat ezen 

belüli sorszámát. 

 A fegyelmi eljárást a köznevelési törvényben szereplő felhatalmazás alapján egyeztető 

eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események 

feldolgozása, értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet 

elszenvedő közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. 

a) Az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találkozó 

révén ad tájékoztatást a tanuló gondviselőjének a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint 

a fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről. Az egyeztető eljárás 

kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége. 

b) A fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a fegyelmi 

eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell jelölni az 

egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét. A második kötelezettségszegéskor 

indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárást nem 

alkalmazza, ebben az esetben erről a tanulót és a szülőt nem kell értesíteni. 

Az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény igazgató-ja tűzi 

ki, az egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás vezetésével 

megbízott pedagógus személyéről írásban értesíti az érintett feleket. 

Az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol 

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei. 

Az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az intézmény 

bármely pedagógusát felkérheti, a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes 

érintettségre hivatkozva utasíthatja vissza. 

Az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a sértett 

és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek célja az 

álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése. 
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Ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal egyetért, az 

intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb három hónapra 

felfüggeszti. 

Az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az egyeztető 

eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon. 

c) Az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, 

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá. Az egyeztető eljárás 

időszakában annak folyamatáról a sérelmet okozó tanuló osztályközösségében kizárólag 

tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben lehet információt adni, hogy 

elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség fokozódása. Az egyeztető eljárás során 

jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem 

ragaszkodik. 
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4.18. AZ ELEKTRONIKUSAN ELŐÁLLÍTOTT PAPÍRALAPÚ NYOMTATVÁNYOK 

HITELESÍTÉSÉNEK RENDJE, A HITELESÍTETT ÉS TÁROLT DOKUMENTUMOK 

KEZELÉSI RENDJE [4.§ (1) R,S] 

 

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén 

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított dokumentumrendszert 

alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően. Az 

elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell 

elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,  

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések,  

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések,  

 az október 1-jei pedagógus és tanulói lista.  

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 

igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

 

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

dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy külön e 

célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai 

rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott 

személyek (az iskolatitkár és az igazgatóhelyettesek) férhetnek hozzá. 
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4.19. AZ EGYÉB FOGLALKOZÁSOK CÉLJA, SZERVEZETI FORMÁI, IDŐKERETEI 

[4.§ (2) A,] 

 

1. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái 

 

1. Iskolában szervezett foglalkozások 

a.) Állandóak: diákkörök, szakkörök, énekkar, tanulószobai foglalkozások, sport, 

tömegsport foglalkozások. 

b.) Időszakosak: tanulmányi, szakmai, kulturális, sportversenyek, versenyekre való 

felkészítés, egyéni gyakorlás, társadalmi munkaakciók, egyéb foglalkozások, 

programok. 

c.) Iskolai könyvtár használata. 

 

2. Iskolán kívüli szervezett foglalkozások 

a.) Versenyek – tanulmányi, szakmai, kulturális sport. 

b.) Kulturális intézmények szervezett látogatása (mozi, színház, múzeum) 

c.) Kirándulások (osztály, szakmai stb.) 

d.) A tanulók egyéni részvétele külső intézmények, egyesületek foglalkozásain. 

 

2. A tanórán kívüli foglalkozások szervezése 

 

1. A tanulók tehetséggondozása céljából a diákközösség tudományos, technikai, 

szakmai érdeklődésének, kulturális igényeinek kielégítése és közösségi 

aktivitásának fejlesztése érdekében diákkörök és szakkörök szervezhetők. 

a.) A diákkör diák-önkormányzati szervként működik. A diákkörök szervezését 

kezdeményezhetik a tanulók közösségei, diák-önkormányzati szervek, az iskolai 

szakmai munkaközösségek, a nevelőtestület tagjai, szülők, esetleg iskolán kívüli 

szervezetek. A diákkör tagjai saját körükből választanak vezetőséget, 

meghatározzák a diákkör  szervezetét, s az iskola ifjúságvédelmi tanára és az 

iskola igazgatója javaslatát figyelembe véve az iskola tanárát vagy más felnőtt 

személyt kérnek fel segítőnek. A felkérésnél kompromisszumra kell jutni a 

tanulói igényeknek és az iskolai lehetőségeknek. A diákkör a tanulók szélesebb 

körét is bevonhatja a saját tevékenységébe pályázatok kiírásával, házi 
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versenyek, előadások, kirándulások szervezésével stb. Törekedjék arra, hogy 

munkáját az iskola közössége megismerje. 

b.) A szakkörök a szakmai munkaközösségek, a tantestület tagjai 

kezdeményezésével és az igazgató jóváhagyásával szervezhetők, ha legalább 10 

tanuló jelentkezett. 

c.) A diákkörök és szakkörök munkájába a szaktanárok javaslatai és egyéni 

érdeklődés alapján a tanulók önként kapcsolódnak be. Tartós távolmaradás 

esetén a tanuló kizárható a munkából. 

d.) Az iskolai költségvetése előirányzatainak és más erőforrások 

figyelembevételével az iskolai diák-önkormányzati szervek az iskolavezetéssel 

történő egyeztetés után minden tanév szeptember 10-ig kihirdetik, hogy milyen 

diákkörök és szakkörök szervezhetők. Az alakuló foglalkozást október első 

hetében meg kell tartani. 

e.) Minden tanév október 10-ig a szakkörvezető, ill, a diákkör vezetősége 

foglalkozási tervet készít. 

f.) Egy tanuló egy időben csak kivételes esetben vehet részt két vagy több diákkör 

vagy szakkör munkájában az iskolai tanulmányi eredményét figyelembe véve. A 

diákkör vagy szakkör vezetője naplóban dokumentálja a megtartott 

foglalkozásokat a díjazás módjától függetlenül. 

g.) Az iskolai könyvtárat a tanulók a könyvtár használati rendjében foglaltaknak 

megfelelően vehetik igénybe. 

h.) Énekkar a karvezető kezdeményezésére az igazgató jóváhagyásával 

szervezhető. A szervezést az osztályfőnökök segítik. 

 

2. Tanulószobai foglalkozás szervezhető 

a.) A tanulók felzárkóztatása, az önálló tanulás segítése, tanulmányaikban 

elmaradott tanulók korrepetálása, minőségi korrepetálás, egyéni vagy csoportos 

pályázatok tanári segítése, gyakorlás, tanulmányi versenyekre felkészítés, 

továbbtanulás elősegítése céljából. 

 

3. Az iskolai testnevelés és sporttevékenység szervezett formái az iskola keretein belül 

működő sportcsoportok, valamint tömegsport foglalkozások, ezekhez kapcsolódó 

iskolai és külső versenyeken való részvétel. 
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3. Az osztályfőnökök nyilvántartják, és figyelemmel kísérik, hogy az osztály tanulói 

milyen tanórán kívüli tevékenységbe kapcsolódnak be. Az iskolai egyéb elfoglaltságot 

és a tanulmányi eredményt figyelembe véve kezdeményezheti a tanulók tanórán kívüli 

tevékenységének csökkentését az osztályfőnök. 

 

4. Az állandó jelleggel szervezett tanórán kívüli foglalkozásokat hétköznapokon 

lehetőleg 14-17 óráig kell szervezni. Ettől eltérő időpontban szervezett foglalkozások az 

iskola igazgatójának az engedélyével tarthatók. /pl. sport, diákkör, fotó szakkör stb./ 

 

5. A különféle foglalkozások rögzített időpontjait az iskolai tanáriban és a tanulói 

hirdetőn ki kell függeszteni szeptember 30-ig. Időpont módosítás esetén a 

foglalkozásvezető az érintettekkel egyeztessen!  

 

6. Az időszakosan szervezett tanórán kívüli tevékenység  időpontjának 

megállapításánál, szervezésénél figyelembe kell venni az állandó foglalkozások 

időpontjait, és „rászervezés” esetén az érdekeltekkel egyeztetni kell. Vitás esetekben az 

igazgatóhelyettes dönt. 

 

7. Az iskolán kívüli szervezett tanórán kívüli foglalkozások időpontjánál a tanítási órák 

védelmét biztosítani kell. 

 

8. A tanulók az iskola által szervezett iskolán kívüli foglalkozásokon csak tanári kísérettel 

vehetnek részt. Nagyobb csoport esetén 20 főre 1 fő pedagógus kísérő felügyelete 

szükséges. Ettől eltérni az igazgató utasítása vagy jóváhagyása alapján lehet. 

 

9. Az iskola tanulói külső intézmények, egyesületek foglalkozásian csak a külső 

intézmény, egyesület kikérése – a tanuló szüleinek beleegyezése alapján osztályfőnöki 

javaslatra, igazgatói engedéllyel vehet részt, aki a tanuló iskolai magatartása és 

tanulmányi előmenetele alapján dönt. 

 

10. Az ezeken túlmenő szabályozást az iskolai Házirend tartalmazza, de a szabályzat 

tanulókra vonatkozó részét a tanulókkal és szülőkkel is ismertetni kell. 
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4.20. A DIÁKÖNKORMÁNYZAT, A DIÁKKÉPVISELŐK, VALAMINT AZ ISKOLAI 

VEZETŐK KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI ÉS RENDJE, A 

DIÁKÖNKORMÁNYZAT MŰKÖDÉSÉHEZ SZÜKSÉGES FELTÉTELEK 

BIZTOSÍTÁSA [4.§ (2) C,] 

 

Az iskola diákönkormányzata a tanulók szervezett véleménynyilvánításának fóruma. Évente 

több alkalommal ülésezik. Üléseikre meghívják az intézmény igazgatóját, igazgatóhelyettesét 

és a diák-önkormányzati felelős tanárt. Évente legalább egyszer beszámol az 

igazgatótanácsnak az elvégzett munkáról. 

A tanulóközösségek nyílt szavazással 5. osztálytól osztályonként egy megbízottat választanak. 

A diákönkormányzat elnököt, elnökhelyettest, pénztárost, tanulmányi felelőst, 

tisztaságfelelőst és faliújság-felelőst választ nyílt szavazással. Jogaikat, kötelességeiket a 

jogszabályban meghatározottak értelmében gyakorolják. 

A Diákönkormányzat és az iskola vezetői közötti kapcsolattartást a Diákönkormányzat 

Szervezeti és Működési Szabályzata tartalmazza. 

 

4.21. AZ ISKOLAI SPORTKÖR, VALAMINT AZ ISKOLAVEZETÉS KÖZÖTTI 

KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI ÉS RENDJE [4.§ (2) D,] 

 

Az iskola a tanulók számára a mindennapi testedzést a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi 

CXC. törvény 97. §-ának (6) bekezdése, valamint a nevelési-oktatási intézmények 

működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI 

rendelet 141. §-a alapján kötelező heti testnevelésórán biztosítja. 

Iskolánkban az éves munka tervezésekor a tanórákat és a tanórán kívüli foglalkozásokat úgy 

szervezzük, hogy valamennyi tanuló a hét minden napján részesüljön a testedzés valamilyen 

formájában. A testnevelés órák, az intézményen belüli szervezésű sportkörök mellett 

szakedzők által tartott sportfoglalkozások, Magánzeneiskola által szervezett 

néptáncfoglalkozások biztosítják a széles választékot. A külső szakemberek foglalkozásaikat 

csak az igazgató beleegyezésével tarthatják, az időpontokat a testnevelő tanárral egyeztetik. 

Iskolai sportversenyeken a tanulók csak felelős személy (iskolában dolgozó pedagógus, 

szabadidő-szervező, vagy az igazgató engedélyével az edző) felügyelete és irányítása alatt 

vehetnek részt. 
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A sportban tehetséget mutató tanulók sportegyesületbe irányíthatók. A tanulók 

sportegyesületben csak az osztályfőnök tudtával sportolhatnak. Ha a tanuló a mindennapos 

testnevelés heti öt órájából legfeljebb heti két órát – kiskorú tanuló esetén a szülő írásbeli 

kérelmével – sportegyesületben versenyszerűen sportolással akar kiváltani, akkor ezt 

legkésőbb a tanév első tanítási napjáig az osztályfőnökének kell bejelenteni, a bejelentéshez 

csatolni kell a sportegyesületi tagság igazolását, valamint a tanévre érvényes 

versenyengedélyt. 

 

4.21. GYERMEKEK, TANULÓK EGÉSZSÉGÉT VESZÉLYEZTETŐ HELYZETEK 

KEZELÉSÉRE IRÁNYULÓ ELJÁRÁSREND [4.§ (2) F,] 

 

A tanulókkal az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a 

foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformát a 

szorgalmi idő megkezdésekor, valamint szükség szerint a tanórai, tanórán kívüli foglalkozás 

során, iskolai rendezvény előtt életkoruknak és fejlettségi szintjüknek megfelelően ismertetni 

kell. Az ismertetés a szorgalmi idő megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény előtt az 

osztályfőnök, tanórai és tanórán kívüli foglalkozáson a foglalkozást tartó pedagógus 

kötelessége. Az ismertetés tényét és tartalmát az osztálynaplóban, foglalkozási naplóban 

dokumentálni kell. 

Az iskolába – ha van szabvány – csak ennek megfelelő eszközök és felszerelések vihetők be. 

A pedagógus – az iskola szervezeti és működési szabályzatában, házirendjében meghatározott 

védő, óvó előírások figyelembevételével – viheti be az iskolai foglalkozásokra az általa 

készített, használt pedagógiai eszközöket. 

A tanuló az iskolában számítógépet és a nevelő-oktató munkához szükséges egyéb eszközt, 

berendezést (írásvetítőt, projektort, stb.) csak a tanító, szaktanár felügyeletével használhat. A 

szaktanár felügyelete mellett sem használható azonban olyan eszköz, berendezés, amelyet 

jogszabály vagy az eszköz, berendezés használati utasítása veszélyesnek minősít. 

Tanórán és tanórán kívüli foglalkozáson a foglalkozást tartó pedagógus, óraközi szünetekben 

és iskolai rendezvényeken a tanulók felügyeletét ellátó pedagógus felelős a tűz- és 

balesetvédelmi előírások betartatásáért. 

A tanulói balesetek kivizsgálásával, jelentésével, a szükséges intézkedésekkel kapcsolatos 

feladatokat a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 168. § - 170. § szerint kell 
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teljesíteni. Elsősegélynyújtó dobozokat kell elhelyezni: a védőnői szobában, a tanári 

szobában, a tornateremben. 

 

4.23. AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR SZMSZ-E [4.§ (2) G,] 

 

Iskolánkban a pedagógusok és a tanulók igényeit egyformán szolgáló könyvtár működik, 

mely elősegíti a pedagógusok szaktárgyi, pedagógiai továbbképzését, lehetőséget teremt – a 

pedagógusok aktív irányításával – az önművelődési készség megszerzéséhez. Az iskolai 

könyvtárnak lehetővé kell tennie, hogy szolgáltatásait igénybe tudják venni. 

A könyvtári állományt a tanulók igényeit is figyelembe véve kell fejleszteni. Az állományban 

elsősorban a tantervben előírt kötelező és ajánlott olvasmányok legyenek meg, s a teljes 

könyvtári állomány 60%-a a népszerű, tudományos, ismeretterjesztő irodalmat képviselje. 

Különös gondot kell fordítani a pedagógusok felkészülését és továbbképzését szolgáló 

kézikönyvek, valamint a továbbtanulni szándékozó tanulók felkészülését elősegítő szakiroda-

lom beszerzésére. 

A nevelő-oktató munkához szükséges pedagógiai, módszertani és egyéb folyóiratokat meg 

kell rendelni. A folyóiratok példányszámát – a munkaközösségek javaslata alapján – az 

igazgató állapítja meg. 

A könyvtár vezetőjét az igazgató jelöli ki. 

A könyvtáros felelős a könyvtár rendeltetésszerű működéséért, a kezelésében lévő dolgokért a 

2012. évi I. törvény 179.§ - 186. § szerint kártérítési felelősséggel tartozik. Tapasztalatait 

folyamatosan megbeszéli az osztályfőnökökkel, szaktanárokkal, napközis nevelőkkel. 

Az iskola könyvtár működtetésének alapvető célja, hogy segítse az iskolában folyó oktató-

nevelő munkát, a pedagógiai programban meghatározott célok helyi megvalósítását. Ehhez 

biztosítja a szakszerűen és folyamatosan fejlesztett gyűjteményt, rendelkezésre bocsátja a 

különböző információhordozókat, tájékoztatást nyújt a helyben vagy más könyvtárakban 

megtalálható dokumentumokról. Központi szerepet tölt be az iskola olvasás- és könyvtár-

pedagógiai tevékenységében, ennek megfelelően fejleszti a tanulók önálló ismeretszerzési 

képességét, részt vesz a könyvtárhasználatra nevelő órák, szabadidős programok, vetélkedők 

megtartásában, ösztönzi a tanulókat az olvasás megszeretésére, általános műveltségük 

szélesítésére. Biztosítja a pedagógusok alapvető szakirodalmi igényeinek kielégítését, az 

oktatás-módszertani kultúra fejlesztését, a nevelési konfliktusok, a szituációk optimális 

megoldáshoz szükséges szakirodalmat.  
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A könyvtár a tantervi követelményeknek megfelelően folyamatosan, tervszerűen és arányosan 

fejleszti állományát, az iskola tanárainak javaslatait, igényeit figyelembe véve.  

A könyvtár állományba vétel, ajándék és csere útján gyarapodik, de a gyűjtőkörébe nem 

tartozó dokumentumok még ajándékként sem kerülhetnek a könyvtárba. Könyvek vagy más 

dokumentumok csak a könyvtáros hozzájárulásával vásárolhatók a könyvtár számára. 

A könyvtárba érkező dokumentumokat a könyvtáros tanár bevezeti a könyvtári nyilvántartási 

rendszerbe. A kurrens periodikákról ideiglenes nyilvántartást vezet. A feleslegessé vált, 

elavult, fizikailag tönkrement könyvekről, valamint az olvasók által elveszített könyvekről 

évente egyszer jegyzéket készít, s ezeket az állományból kivonja. 

A könyvtárat az igényeknek megfelelően és az órarendben is meghatározott időben nyitva kell 

tartani, ilyenkor a könyvtárhasználókat tájékoztatással, tanácsadással segíteni kell a megfelelő 

irodalom felkutatásában. A könyvtár használata ingyenes, csak az intézmény tanulói és 

dolgozói vehetik igénybe. A könyvtár szolgáltatásai: 

a) helyben olvasás; 

b) könyvtárhasználati órák tartása; 

c) könyvtárhasználatra épülő szakórák tartása; 

d) könyvtári rendezvények szervezése; 

e) beiratkozott tagjai számára: könyvkölcsönzés 

f) internet-hozzáférés 

g) CD-ROM olvasás 

h) a zenetár segítségével zenehallgatás; 

i) a videotár segítségével házi olvasmányok megtekintése. 

A könyvtárhasználókról és kikölcsönzött dokumentumokról nyilvántartást kell vezetni, s az 

összesített statisztikát évente egyszer az iskola igazgatósága rendelkezésére bocsátani. 

A könyvtár állományáról a következő katalógusokat folyamatosan kell építeni 

- raktári; 

- betűrendes leíró; 

- csoportképzéses szakkatalógus; 

A könyvtár állományát áttekinthetően, világosan, raktári rendben kell tagolni, legalább a 

következők szerint (szabadpolcon): 

- kézikönyvtár; 

- ismeretterjesztő könyvek; 

- szépirodalom (külön: mesék, versek, drámák); 

- pedagógiai szakirodalom; 
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- audiovizuális dokumentumok; 

- tankönyvek, tartós tankönyvek; 

- folyóiratok. 

Szaktantermekbe (tantermekbe) tartós (éves) használatra kiadhatók a kézikönyvtár duplumai. 

A könyvtáron kívül elhelyezett letéti állományt a könyvtáros évente egy alkalommal 

ellenőrzi. 

A könyvtári állomány védelme, egységének megőrzése, a raktári rend biztosítása a könyvtáros 

feladata. Az állomány állapotának megőrzését házi kisjavítással kell megoldani. A 

szabályosan kikölcsönzött dokumentumokért a kölcsönvevők anyagi felelősséggel tartoznak, 

elveszett, megrongált könyv esetén kötelesek hasonló értékű és hasonló témájú könyvet hozni 

a könyvtár számára. 

A könyvtári kölcsönzést megelőző beiratkozásnál az alábbi adatokat kell felvenni: 

a) név, tanulók esetén osztály; 

b) lakcím. 

A dokumentumok kölcsönzése a kölcsönzési nyilvántartásba való rögzítéssel történik. Az 

átvételt a kölcsönző aláírásával kell hitelesíteni. Egy tanuló egyidejűleg legfeljebb 3 könyvet 

kölcsönözhet. 

A kölcsönzési idő – az ingyenes tankönyvellátás keretében biztosított tankönyveket kivéve – 

3 hét, ez indokolt esetben meghosszabbítható. Az ingyenes tankönyvellátás keretében 

biztosított tankönyvek a tanév végéig (iskolaváltás esetén a tanulói jogviszony megszűnéséig) 

kölcsönözhetők. 
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4.24. EGYÉB, A NEVELÉSI-OKTATÁSI INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉVEL 

ÖSSZEFÜGGŐ KÉRDÉSEK [4.§ (1) T, 4.§ (4),] 

 

4.24.1. Munkakörök átadása (4.§ (1) t,) 

 

Az intézmény vezető állású dolgozói, valamint az intézményvezető által kijelölt dolgozók 

munkakörének átadásáról, illetve átvételéről személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell 

felvenni. 

 

Az átadásról és átvételről készült jegyzőkönyvben fel kell tüntetni: 

 az átadás-átvétel időpontját, 

 a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat, 

 a folyamatban lévő konkrét ügyeket, 

 az átadásra kerülő eszközöket, 

 az átadó és átvevő észrevételeit, 

 a jelenlévők aláírását. 

 

Az átadás-átvételi eljárást a munkakörváltozást követően legkésőbb 15 napon belül be kell 

fejezni. A munkakör átadás-átvételével kapcsolatos eljárás lefolytatásáról a munkakör szerinti 

felettes vezető gondoskodik. 

4.24.2. Az intézménnyel munkaviszonyban álló dolgozók továbbképzése 

 

Az intézmény a tanulásban, továbbképzésben azokat a dolgozókat támogatja, akiknek 

munkakörük betöltéséhez nélkülözhetetlen a képzés által nyújtott képesítés megszerzése. 

A továbbképzés szabályai: 

 Mindenki köteles írásban kérni továbbtanulását akár diploma megszerzéséről, akár 

továbbképzésről van szó. 
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 Felsőoktatási intézményben folytatott tanulmányok idején köteles igazolni, hogy 

beiratkozott az adott félévre. 

 Köteles leadni a továbbtanuló dolgozó a konzultációs időpontokat. 

 Az intézmény a tandíjat, a tankönyveket és oda-vissza út költségét téríti a konzultációs 

napokra és a vizsga napokra. 

 A tandíjat, a tankönyveket az intézmény csak számla ellenében fizeti ki. Az úti költséget a 

dolgozó számolja el az utazás befejezésétől számított 8 napon belül. 

A továbbképzés költségeihez való hozzájárulás mértékét a rendelkezésre álló összeg, a 

továbbképzési díjak és a jelentkezők száma alapján évente kell felülvizsgálni. 

A továbbképzésben résztvevő személlyel tanulmányi szerződést kell kötni. 

 

4.24.3. A munkába járás, a munkavégzés költségeinek megtérítése 

 

A munkáltató köteles a munkába járás költségeit, annak meghatározott százalékát a vonatkozó 

rendelkezések értelmében megtéríteni. 

Ha a dolgozónak alkalmazása után a munkába járás körülményeiben változás ált be, azt az 

intézményvezető részére azonnal be kell jelenteni. 

A dolgozóknak munkakörükkel összefüggő - helyi közlekedést igénylő - feladatellátásért 

utazási költségei megtérítésére az intézmény helyi bérletet biztosít. 

A jogosultságot félévenként felül kell vizsgálni.  

4.24.4. Egyéb juttatások 

 

Az intézményben mobil telefon használatára munkakörükkel összefüggésben igazgató 

jogosult. 

A mobiltelefon használatára jogosultak körét évente felül kell vizsgálni. 

 

 Telefonhasználat 

Az intézményben lévő telefonokat magáncélra csak térítés ellenében lehet használni. 

Az ellenőrzés szúrópróbaszerűen történik, részletes számla lekérésével. 

Az ellenőrzésért felelős: pedagógusoknál az igazgató helyettes, a technikai dolgozóknál a 

gazdaságvezető. 

 



 86 

 Fénymásolás 

Az intézményben a szakmai munkával összefüggő anyagok fénymásolása térítésmentesen 

történhet. 

Minden egyéb esetben a fénymásolásért térítési díjat kell fizetni. 

 

 Dokumentumok kiadásának szabályai 

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabályzatok) kiadása csak az 

intézményvezető engedélyével történhet. 

 

4.24.5. Saját gépkocsi használata 

 

A saját tulajdonú gépjárművek használatának térítési díját és elszámolási rendszerét a 

mindenkor érvényes központi előírások rendelkezései, illetve az adójogszabályok szerint kell 

kialakítani.  

Saját gépkocsit hivatali célra az intézményvezető előzetes engedélyével lehet igénybe venni. 

A saját gépkocsi használat részletes szabályait külön szabályzatban kell rögzíteni, melyet 

évente felül kell vizsgálni. A szabályzatban meg kell határozni a következőket: 

 saját gépkocsi használatra jogosultak köre, 

 a saját gépkocsi használatáért fizetendő díj mértéke, 

 az éves kilométer keret nagysága stb. 

 

4.24.6. Kártérítési kötelezettség 

 

A munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott 

kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a munkavállaló a teljes 

kárt köteles megtéríteni. 

A munkavállaló vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a 

visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett 

hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy kezel, és azokat 

jegyzék vagy elismervény alapján vette át. 

A pénztárost e nélkül is terheli felelősség az általa kezelt pénz, értékpapír és egyéb értéktárgy 

tekintetében. 
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Megjegyzés: A leltárhiányért való felelősség az intézmény dolgozóinak érdekeit képviselő 

szervezeti szabályzat értelmében. 

Amennyiben az intézménynél a kárt többen együttesen okozták, vétkességük, a megőrzésre 

átadott dolgokban a bekövetkezett hiány esetén pedig munkabérük arányában felelnek. 

Amennyiben a kárt többen okozták, egyetemleges kötelezésnek van helye. A kár összegének 

meghatározásánál a Munka Törvénykönyve 172-173.§-a az irányadó. 

 

4.24.7. Anyagi felelősség 

 

Az intézmény a dolgozó ruházatában, használati tárgyaiban a munkavégzés folyamán 

bekövetkezett kárért vétkességre tekintet nélkül felel, ha a kár a dolgozó munkahelyén vagy 

más megőrzésre szolgáló helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. 

 

A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati 

értékeket csak az intézményvezető engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki 

onnan. (Pl. írógép, számítógép, stb.) 

 

Az intézmény valamennyi dolgozója felelős a berendezési felszerelési tárgyak 

rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek stb. megóvásáért. 

 

Az intézményben végezhető reklámtevékenység 

Reklámhordozó csak az intézményvezető engedélyével helyezhető ki. Nem lehet olyan 

reklámot, reklámhordozót kitenni, amely személyiségi, erkölcsi jogokat veszélyeztet. Tilos 

közzétenni olyan reklámot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erőszakra, a személyes vagy a 

közbiztonság megsértésére, a környezet, a természet károsítására ösztönözne. 
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ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

AZ SZMSZ HATÁLYBALÉPÉSE 

 

Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges rendelkezéseket önálló 

szabályzatok tartalmazzák, igazgatói utasítások egészítik ki. Ezen szabályzatok, utasítások az 

SZMSZ mellékletei. 

A mellékletek, utasítások az SZMSZ módosítása nélkül is változtathatók. 

A jelen Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása csak a Szülői Szervezet 

véleményezésével, a nevelőtestület elfogadásával és a fenntartó jóváhagyásával történhet. 

Az SZMSZ a Makó-Újvárosi Református Egyházközség jóváhagyásával lép hatályba és 

visszavonásig érvényes. 

Jelen SZMSZ 2018. szeptember 1-én lép hatályba és egyidejűleg hatályát veszti a 2017. 

szeptember 1. napján életbelépett Szervezeti és Működési Szabályzat. 

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész állapotban tartásáról az intézmény vezetője 

gondoskodik. 
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1. Általános rendelkezések  

A Magyar Köztársaság Országgyűlése Magyarország európai uniós jogharmonizációs 
kötelezettségeinek teljesítése érdekében megalkotta az információs önrendelkezési jogról és az 
információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvényt. 

Szabályzatunk az Európai Unió és a Tanács által elfogadott, a személyes adatok védelméről és az ilyen 
adatok szabad áramlásáról szóló rendeletében, más néven általános adatvédelmi rendeletben 
(General Data Protection Regulation, rövidítve: GDPR) foglaltak betartásával készült. 

1.1 Adatkezelési szabályzatunk jogszabályi alapja és célja 

Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzat határozza 
meg, amely Szervezeti és működési szabályzatunk részét képezi. Adatkezelési szabályzatunk az alábbi 
jogszabályok alapján készült: 

‒ A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 
‒ 2011. évi CXII. törvény az Információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 
‒ 1993. évi XLVI. törvény a statisztikáról 
‒ 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 
‒ 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 
‒ 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 
‒ 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról 
‒ 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról 
‒ Az Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 Rendelete (2016. április 27.) 

Adatkezelési szabályzatunk legfontosabb céljai az alábbiak: 

‒ az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 
végrehajtásának biztosítása, 

‒ az Európai Unió és az Európa Tanács által elfogadott, a személyes adatok védelméről és az ilyen 
adatok szabad áramlásáról szóló uniós rendeletében meghatározott előírásoknak történő 
megfelelés, 

‒ az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése, 

‒ azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban 
állókkal, amelyeket az iskola tanulóiról, munkavállalóiról az intézmény nyilvántart, 

‒ az adattovábbításra meghatalmazott munkavállalók körének rögzítése, 

‒ az adatok továbbítási szabályainak rögzítése, 

‒ a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása, 

‒ az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése 

‒ a szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatározása. 

Összefoglalva szabályzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek – egyértelmű és részletes – 
tájékoztatása az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen az adatkezelés céljáról 
és jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult személyéről, az adatkezelés 
időtartamáról, illetve arról, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. 

1.2 Az adatkezelési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

A Szikszai György Református Óvoda és Általános Iskola működésére vonatkozó adatkezelési 
szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület 2018. június 21-i 
értekezletén elfogadta. 
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Az elfogadást megelőzően a jogszabályban meghatározottak szerint véleményezési jogát gyakorolta a 
Szülői Szervezet és a Diákönkormányzat, amelyet a zárófejezetben aláírásukkal igazolnak. 

Jelen adatkezelési szabályzatot a Szikszai György Református Óvoda és Általános Iskola Fenntartója, a 
Makó-Újvárosi Reformtus Egyházközség Presbitériuma hagyta jóvá az intézmény Szervezeti és 
működési szabályzatának részeként. 

Adatkezelési szabályzatunkat a tanulók, szüleik megtekinthetik az iskola honlapján, valamint az 
igazgatói irodában. Tartalmáról és előírásairól a tanulókat és szüleiket szervezett formában 
tájékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgató ad felvilágosítást. 

1.3 Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya 

a) Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény igazgatójára, vezetőire, pedagógusaira, 
valamennyi munkavállalójára és tanulójára nézve kötelező érvényű. 

b) Módosított adatkezelési szabályzatunk a fenntartó jóváhagyásával a Szervezeti és működési 
szabályzattal együtt lép hatályba, és határozatlan időre szól. 

c) Adatkezelési szabályzatunkat tanulói jogviszony létesítése esetén a tanuló – a kiskorú tanuló 
szülője – köteles tudomásul venni, a beiratkozáskor az intézmény adatkezelési tevékenységéről a 
tanulót és a szülőt írásban tájékoztatni kell. A tanulói adatkezelés időtartama az Intézménybe való 
jelentkezéstől kezdődően legfeljebb a tanulói jogviszony megszűnését követő harmadik év 
december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alól a nem selejtezhető törzskönyv, a beírási napló, 
amelyekre vonatkozóan az irattári őrzési idő az irányadó. Az irattári őrzési idő leteltével az 
adatkezelést meg kell szüntetni. 

Adatkezelési szabályzatunkat a munkaviszonyt létesítő, a munkaviszonyban álló munkavállaló 
köteles tudomásul venni, erről a Munka törvénykönyve 46.§ (1) szakasza szerint készült írásos 
tájékoztatóban tájékoztatni kell. A munkavállalók adatainak kezelése a jogviszony kezdetétől a 
jogviszony megszűnését követő ötödik év december 31. napjáig terjedhet. Kivételt képeznek ez 
alól a jogszabályok által kötelezően megőrzendő dokumentumok. Az irattári őrzési idő leteltével 
az adatkezelést meg kell szüntetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok – a jogszabályi előírások 
szerint – nem selejtezhetők. 

2. Az intézményben nyilvántartott adatok köre 

Az intézményben nyilvántartott adatok körét A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a 
továbbiakban Nkt.) 41-44.§-ai rögzítik. Az intézménynek ezeket az adatokat kötelezően kell nyilván 
tartania, melyek alapul szolgálnak a Közoktatási Információs Rendszerben (a továbbiakban KIR), 
valamint az Országos statisztikai adatgyűjtési program keretében történő adatszolgáltatás 
kötelezettségének teljesítéséhez. 

2.1 A munkavállalók adatainak kezelése 

2.1.1 A munkavállaló adatai Az intézmény az Nkt. 41. § (3), 44.§ (3) c-f) szakaszai, valamint a 44. § 
(7) bekezdésének elrendelése alapján tartja nyilván és kezeli a jogszabály által meghatározott alábbi 
munkavállalói adatokat: 
a) nevét, anyja nevét, nemét, állampolgárságát, nem magyar állampolgár esetén a Magyarország 

területén való tartózkodás jogcímét és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezését és számát, 
b) születési helyét és idejét, 
c) oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát, 
d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény nevét, a diploma 

számát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagógus-szakvizsga, 
PhD vagy más tudományos fokozat megszerzésének idejét, 
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e) munkaköre megnevezését, 
f) munkavégzésének helyét, 
g) jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét, 
h) vezetői beosztását, 
i) besorolását, 
j) jogviszonya, munkaviszonya időtartamát, 
k) munkaidejének mértékét, 
l) tartós távollétének időtartamát, 
m) lakcímét, 
n) elektronikus levelezési címét, előmenetelével, pedagógiai-szakmai ellenőrzésével, pedagógus-

továbbképzési kötelezettségének teljesítésével kapcsolatos adatok közül 
pa) a szakmai gyakorlat idejét, 
pb) esetleges akadémiai tagságát, 
pc) munkaidő-kedvezményének tényét, 
pd) minősítő vizsgájának kinevezési okmányban, munkaszerződésben rögzített határidejét, 
pe) minősítő vizsgájának, minősítő eljárásra történő jelentkezésének időpontját, a minősítő vizsga 
és a minősítési eljárás időpontját és eredményét, 
pf) az alkalmazottat érintő pedagógiai-szakmai ellenőrzés időpontját, megállapításait, 

p) óraadó esetén az oktatott tantárgy megnevezését. 

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavállalással és alkalmassággal kapcsolatos adatokat 

A 2.1.1. fejezetben felsoroltakon kívül az Nkt. 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a 
közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény 5. sz. mellékletében foglalt közalkalmazotti 
alapnyilvántartásra vonatkozó rendelkezések alapján a munkavállalók további adatait kezeli az 
intézmény: 
a) TAJ száma, adóazonosító jele 
b) telefonszáma 
c) családi állapota, gyermekei születési ideje, egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete 
d) legmagasabb iskolai végzettsége (több végzettség esetén valamennyi) 
e) szakképzettségei 
f) iskolarendszeren kívüli oktatás keretében szerzett szakképesítései, valamint meghatározott 

munkakör betöltésére jogosító okiratok adatai 
g) tudományos fokozata 
h) idegennyelv-ismerete 
i) a munkavállaló bankszámlájának száma 
j) munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen 

‒ munkában töltött idő, munkaviszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsolatos adatok, 
korábbi munkahelyek megnevezése, a megszűnés módja és időpontja, 

‒ a pedagógus továbbképzésben való részvétellel kapcsolatos adatok, 
‒ a munkavállaló jelenlegi besorolása, annak időpontja, FEOR-száma, 
‒ a munkavállaló minősítésének időpontja és tartalma, 
‒ a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte, 
‒ a munkavállaló egészségügyi alkalmassága, 
‒ alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek, 
‒ munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre irányuló 

további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés, 
‒ munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő tartozás 

és annak jogosultja, 
‒ szabadság, kiadott szabadság, 
‒ a munkavállaló részére történő kifizetések és azok jogcímei, 
‒ a munkavállaló részére adott juttatások és azok jogcímei, 
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‒ a munkavállaló munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei, 
‒ a többi adat az érintett hozzájárulásával. 

Jogszabályi felhatalmazás nélkül kezeli az intézmény a pedagógusok és más munkavállalók fényképét 
az iskola honlapján és kiadványaiban való felhasználás érdekében. Amennyiben az intézmény valamely 
munkavállalója ehhez nem kíván hozzájárulni, azt szóban vagy írásban jelezni köteles az intézmény 
vezetője számára. 

2.2 A tanulók nyilvántartott és kezelt adatai  

2.2.1 Az intézmény az Nkt. 41. § (4) bekezdésének felhatalmazása alapján a tanuló alábbi adatait tartja 
nyilván:  

a) a tanuló neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási 
helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar állampolgár esetén a 
Magyarország területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat 
megnevezése, száma, 

b) szülője, törvényes képviselője neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma, 
c)  a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok 

da) felvételivel kapcsolatos adatok, 

db) az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 

dc) jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 

dd) a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, 

de) kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok, 

df) a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

dg) a gyermek, tanuló oktatási azonosító száma, 

d) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 

ea) a magántanulói jogállással kapcsolatos adatok, 

eb) a tanuló magatartásának, szorgalmának és tantárgyi tudásának értékelése és minősítése, 
vizsgaadatok, 

ec) felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatok 

ed) a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 

ee) a tanuló diákigazolványának sorszáma, 

eg) évfolyamismétlésre vonatkozó adatok, 

eh) a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka, 

e) azt, hogy a tanuló hányadik évfolyamon, mely országban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapján 
szervezett határon túli kiránduláson. 

 

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos további adatokat 

A 2.2.1. fejezetben felsoroltakon kívül az intézmény nyilván tartja és kezeli az Nkt. 44. § (5) 
bekezdésében foglaltak alapján KIR-ben nyilvántartott  tanulói adatok további körét is. : 

A tanuló:  
a) sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét, 
b) jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy magántanuló-e, tanköteles-e, jogviszonya 

szünetelésének kezdetét és befejezésének idejét, 
c) jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jogcímét és idejét, 
d) nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját, 
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e) nevelésének, oktatásának helyét, 
f) tanulmányai várható befejezésének idejét, 
g) évfolyamát. 

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján az intézmény nyilvántartja azokat az 
adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság (ingyenes első 
alapfokú művészetoktatásban való részvétel) elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok 
az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való 
jogosultsága. 

2.3 Az iskolai eseményeken készült fényképek kezelése  

Az intézményben szervezett iskolai eseményekről szóló tájékoztatás érdekében az intézmény honlapján 
és kiadványaiban az eseményekről fényképeket tesz közzé, amelyeken tanulók vagy tanulók csoportjai 
szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanulója vagy annak gondviselője úgy nyilatkozik, hogy nem 
kíván szerepelni az iskola által készített fényképeken, azt a gondviselő és a tanuló aláírásával ellátott 
nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetője számára. 

2.4 A tanulók személyes vagy különleges adatainak célhoz kötött kezelése  

A tanulók, szülők személyes vagy a tanulók különleges adatai közül az iskolai munkaszervezés és a 
tanulók érdekében a kötelezően nyilvántartandó adatok mellett célhoz kötötten kezeljük továbbá az 
alábbi adatokat: 

‒ a tanulók és a szülők e-mail címe a hatékony kapcsolattartás érdekében, 
‒ a tanuló esetleges speciális táplálkozására vonatkozó különleges adatok a kirándulások, 

projektek étkeztetésének megszervezése érdekében, 
‒ a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megállapítására vonatkozó adatok az ingyenes 

vagy kedvezményes juttatások megállapítása érdekében. 
‒ a hátrányos helyzet vagy a halmozottan hátrányos helyzet megállapítására vonatkozó adatok 

az ingyenes vagy kedvezményes juttatások megállapítása, valamint a pályázatok érdekében 

A szülőket beiratkozáskor tájékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kötött 
kezeléséhez hozzájárulását adja, ezt aláírásával kell megerősítenie. A tájékoztatásnak ki kell terjednie 
arra, hogy a tanuló vagy gondviselője kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy különleges 
adatok kezelésének mellőzését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a 
szóban forgó tanuló vonatkozásában 8 napon belül meg kell szüntetni. 

Tájékoztatni kell a tanulókat és a szülőket továbbá, hogy az intézmény honlapján megtalálható az 
intézmény adatkezelési szabályzata, valamint az iskolával jogviszonyban nem lévő személyek adatainak 
kezelésével kapcsolatos információk. 

3. Az adatok továbbításának rendje  

Az  Nkt. 44. § (14) bekezdésében meghatározottak szerint a KIR adatkezelője a nyilvántartott, a 44. § 
(5), (7) és (8) bekezdésben meghatározott adatokat továbbíthatja adategyeztetés céljából annak a 
köznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuló, alkalmazott, óraadó jogviszonyban áll, és amely 
az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott iskolaadminisztrációs rendszert használ. 

3.1 A pedagógusok adatainak továbbítása 

Az intézmény munkavállalóinak a 2.1 fejezet szerint nyilvántartott adatai továbbíthatók a 
fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi önkormányzatnak, a 
közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző közigazgatási szervnek, a munkavégzésre 
vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 
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3.2 A tanulók adatainak továbbítása 

Az intézmény csak azokat a tanulói adatokat továbbítja, amelyeket jogszabály rendel el. Az elrendelést 
az Nkt. 44. § (6)–(6b) és (9) bekezdései rögzítik. Ennek legfontosabb és iskolánkban leggyakoribb 
eseteit közöljük az alábbiakban: 

A tanulók adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatározottak szerint – a személyes adatok 
védelmére vonatkozó célhoz kötöttség megtartásával – továbbíthatók: 

a) fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, a közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet 
végző államigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat, 

b) tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajátos nevelési 
igényre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményei és az intézmény között 

c) a magatartás, szorgalom és a tantárgyi tudás értékelésével kapcsolatos adatok a nevelőtestületen 
belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, , a szakmai ellenőrzés végzőjének, 

d) a diákigazolvány - jogszabályban meghatározott - kezelője részére a diákigazolvány kiállításához 
szükséges valamennyi adat, 

e) az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a tanuló egészségügyi 
állapotának megállapítása céljából az alábbi adatok: a tanuló neve, születési helye és ideje, 
lakóhelye, tartózkodási helye, társadalombiztosítási azonosító jele, szülője, törvényes képviselője 
neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, a tanuló- és 
gyermekbalesetre vonatkozó adatok az egészségi állapotának megállapítása céljából az 
egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek, 

f) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel 
foglalkozó szervezetnek, intézménynek a tanuló neve, születési helye és ideje, lakóhelye, 
tartózkodási helye, szülője, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, 
tartózkodási helye és telefonszáma, a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt 
figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok a veszélyeztetettségének feltárása, 
megszüntetése céljából 

g) az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe vehető állami 
támogatás igénylése céljából a fenntartó részére, 

h) az állami vizsgája alapján kiadott bizonyítványainak adatai a bizonyítványokat nyilvántartó 
szervezetnek a bizonyítványok nyilvántartása céljából, 

4. Az adatkezeléssel foglalkozó munkavállalók körének és feladatainak meghatározása 

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat karbantartásáért az 
intézmény igazgatója a felelős. Jogkörének gyakorlására az ügyek alább szabályozott körében 
helyetteseit, az egyes pozíciókat betöltő pedagógusokat, a gazdaságvezetőt és az iskolatitkárt 
hatalmazza meg. 

A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatója 
személyesen vagy – utasítási jogkörét alkalmazva – saját felelősségével látja el. 

 

Az igazgató személyes feladatai:  
‒ a 2.1 (a munkavállalókra vonatkozó) és 2.2 (tanulókra vonatkozó) fejezetekben meghatározott 

adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése, 
‒ a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adattovábbítás rendszeres ellenőrzése, 
‒ a 2.2.2 fejezet e) szakaszában meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és a tantárgyi 

tudás értékelésével kapcsolatos adatok továbbítása iskolaváltás esetén az új iskolának, a 
szakmai ellenőrzés végzőjének. 
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Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak el az alábbi 
munkavállalók a beosztás után részletezett tevékenységi körben.  

Igazgatóhelyettes: 
‒ a munkaköri leírásukban meghatározott felosztás szerint felelősek a 2.2.2 fejezet e), f) 

szakaszaiban meghatározott adatok kezeléséért, 
‒ a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szereplő adattovábbításért. 

Gazdasági vezető: 
‒ beosztottainak az érvényes munkaköri leírások szerint feladatait továbbadhatja, az adatkezelői 

feladatkörért azonban személyes felelősséggel tartozik az alábbi körben, 
‒ a 2.1 fejezetben meghatározott munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonatkozó összes 

adat kezelése, 
‒ a pedagógusok és munkavállalók adatainak kezelése a 2.1.2 szerint, 
‒ a pedagógusok és munkavállalók személyi anyagának kezelése, 
‒ a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok továbbítása a 3.1 fejezetben meghatározott esetekben 
‒ a pedagógusok erkölcsi bizonyítványának nyilvántartása a 2.1.2 g) szakasza szerint, 
‒ kezeli a munkavállalók bankszámlájának számát. 

Iskolatitkár: 
‒ tanulók adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatározottak szerint, 
‒ a pedagógusok és más munkavállalók adatainak kezelése a 2.1. fejezetben meghatározottak 

szerint 
‒ a tanulók felvételire vonatkozó adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint, 
‒ adatok továbbítása a 2.2.2 f) szakaszában meghatározott esetben 
‒ az adatvédelmi tisztviselő feladatkörének ellátása, az adatkezeléssel kapcsolatos tájékoztatás, 

problémakezelés 

Tanárok: 
‒ a 2.2.2 fejezet e) szakaszában szereplők közül az alábbiakat: a magatartás, szorgalom és a 

tantárgyi tudás értékelésével kapcsolatos adatok , a nevelőtestületen belül, a szülőnek, 
‒ a 2.2.2 fejezet df) szakaszában meghatározott tanulói baleseteket a tudomásszerzés napján 

köteles továbbítani a munkavédelmi felelősnek. 

Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős: 
‒ a 2.2.2 fejezet e) szakaszában szereplő adatok, 
‒ a 2.2.2 fejezet d) szakaszában szereplő adattovábbítás. 

Munkavédelmi felelős: 
‒ 2.2.2 fejezet df) szakaszában meghatározott nyilvántartás vezetése és az adatok jogszabályban 

előírt továbbítása. 

A vizsgabizottság jegyzője: 
‒ a 2.2.2 fejezet e) szakaszában meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és a tantárgyi 

tudás értékelésével kapcsolatos adatok továbbítása a nevelőtestületen belül, adattovábbítás 
a vizsgabizottság számára. 

5. Az adatkezelés technikai lebonyolítása 

5.1 Az adatkezelés általános módszerei 

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet: 

‒ nyomtatott irat, 

‒ elektronikus adat, 
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‒ elektronikusan létrehozott, de papír alapon archivált adat, 

‒ az iskola weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép. 

Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes rendszerrel is vezethetők. 
Az oktatásért felelős miniszter az elektronikus módszert kötelezően is elrendelheti. 

5.2 Az munkavállalók személyi iratainak vezetése  

5.2.1 Személyi iratok  

Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett – 
adathordozó, amely a munkaviszony létesítésekor, fennállása alatt, megszűnésekor, illetve azt 
követően keletkezik és a munkavállaló személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. 

A személyi iratok köre az alábbi:1 

‒ a munkavállaló személyi anyaga, 

‒ a munkavállaló tájékoztatásáról szóló irat, 

‒ a munkavállalói jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (pl. illetményszámfejtéssel kapcsolatos 
iratok), 

‒ a pedagógus továbbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok, 

‒ a munkavállaló bankszámlájának száma, 

‒ a munkavállaló saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó iratok. 

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja: 

‒ a közokirat vagy a munkavállaló írásbeli nyilatkozata, 

‒ a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése, 

‒ bíróság vagy más hatóság döntése, 

‒ jogszabályi rendelkezés. 

5.2.3 A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak: 

‒ az intézmény vezetője és helyettesei, 

‒ az intézmény gazdasági vezetője és – munkaköri leírásuk alapján – munkatársai, 

‒ az iskolatitkár mint az adatkezelés végrehajtója, valamint adatvédelmi tisztviselő, 

‒ a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (adóellenőr, revizor, stb.), 

‒ saját kérésére az érintett munkavállaló. 

5.2.4 A személyi iratok védelme 

A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek: 

‒ az intézmény igazgatója, 

‒ az intézmény igazgatóhelyettese, 

‒ az intézmény gazdaságvezetője, 

‒ az adatok kezelését végző iskolatitkár. 

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 
megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen 

                                                             

1 Lásd a Munka törvénykönyve 46.§ (1) szakaszát. 
 



102 

 

megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz 
útján történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és 
az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után 
a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie. 

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tárolása 

A munkaviszony létesítésekor az intézmény vezetője a gazdaságvezető közreműködésével 
gondoskodik a munkavállaló személyi anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és 
jelen szabályzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag 
nem tárolható. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük 
sorrendjében, az e célra személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni. 

A személyi anyag része a munkavállalói alapnyilvántartás. A számítógéppel vezetett munkavállalói 
alapnyilvántartást ki kell nyomtatni a következő esetekben: 

‒ a munkaviszony első alkalommal való létesítésekor, 

‒ a munkaviszony megszűnésekor, 

‒ ha a munkavállaló adatai lényeges mértékben megváltoztak. 

A munkavállaló az adataiban bekövetkező változásokról nyolc napon belül köteles tájékoztatni a 
munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. 

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézmény vezetője a felelős. Utasításai 
és az munkavállalók munkaköri leírása alapján az anyag karbantartását a gazdaságvezető és az 
iskolatitkár végzik. 

5.3 A tanulók személyi adatainak vezetése 

5.3.1 A tanulók személyi adatainak védelme 

A tanulók személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek 

‒ az intézmény igazgatója 

‒ az igazgatóhelyettesek 

‒ a tanulót tanító tanárok 

‒ az intézmény gazdaságvezetője 

‒ az iskolatitkár. 

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, 
nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés 
ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján történik, a személyes 
adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön 
védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) 
kell tennie. 

5.3.2 A tanulók személyi adatainak vezetése és tárolása 

A tanulói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a tanulók személyi adatainak 
összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A diákok személyi 
adatai között a 2.2 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. Kivételt képeznek azok a 
személyes vagy különleges adatok, amelyeknek a tanuló vagy az intézmény érdekében történő 
intézményi kezeléséhez a szülő írásban hozzájárult. A személyi adatokat osztályonként csoportosítva 
az alábbi nyilvántartásokban kell őrizni: 

‒ összesített tanulói nyilvántartás, 
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‒ törzskönyvek, 

‒ bizonyítványok, 

‒ beírási napló, 

‒ elektronikus napló, 

‒ haladási, mulasztási, osztályozási naplók, 

‒ a diákigazolványok nyilvántartó dokumentuma. 

5.3.2.1 Az összesített tanulói nyilvántartás  

Célja az iskolában tanuló diákok legfontosabb adatainak naprakész tárolása a szükséges adatok 
biztosítása, igazolások kiállítása, tanügy-igazgatási feladatok folyamatos ellátása céljából. Az 
összesített tanulói nyilvántartás a következő adatokat tartalmazhatja:  

‒ a tanuló neve, tanszaka, évfolyama, 

‒ a tanuló azonosító száma, diákigazolványának száma, 

‒ születési helye és ideje, anyja neve, 

‒ állandó lakcíme, tartózkodási helye, telefonszáma,. 

A nyilvántartást az igazgató utasításait követve az iskolatitkár vezeti. A tanulói nyilvántartás minden év 
szeptember 1-jéig első alkalommal papír alapon készül, majd a továbbiakban digitális módszerrel 
vezethető. A számítógéppel vezetett tanulói nyilvántartás folyamatosan pontos és teljes vezetéséért 
az iskolatitkár felelős. Tárolásának módjával biztosítani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne 
férhessen hozzá. Az elektronikus formában vezetett tanulói nyilvántartás másodpéldányban történő 
tárolását biztosítani kell. 

A tanuló és szülője a tanuló adataiban bekövetkező változásokról nyolc napon belül köteles 
tájékoztatni a tanárt, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. 

5.4 A szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések2 

Az intézmény minden munkavállalójának kötelessége az adatkezelés jogszabályokban és e 
szabályzatban meghatározott rendjének betartása. Az adatkezelők, illetve az iskola tanárai, vezetői 
feladatkört ellátó munkavállalói felelősek a tudomásukra jutott adatok védelméért. A tanulók és 
munkavállalók személyi adatait kizárólag az e szabályzatban meghatározott személyek az itt 
meghatározott módon továbbíthatják. A személyi adatok bármely más jellegű (szóbeli, telefonon 
történő, írásos vagy bármely más módon történő) továbbítása szigorúan tilos. 

A vizsgák „korlátozott terjesztésű”-nek minősített feladatlapjait a minősítés érvényességi ideje alatt a 
szolgálati titokra vonatkozó rendelkezések szerint kell kezelni. A vizsgákkal kapcsolatos tanulói adatok 
(a dolgozatok pontszáma, eredménye, a szóbeli feleletekre vonatkozó adatok) szintén szolgálati titkot 
képeznek. Hasonlóképpen szolgálati titoknak minősülnek a vizsga során a vezetők vagy munkavállalók 
birtokába jutott információk, továbbá a vizsgázók szereplésével és eredményeivel kapcsolatos bármely 
adat. A szolgálati titok védelmének kötelezettsége a vizsgák minden adatára vonatkozóan érvényes. 

5.5 Az adatnyilvántartásban érintett munkavállalók, tanulók és szülők jogai és érvényesítésük rendje 

5.5.1 Az érintettek tájékoztatása, kérelem az érintett adatainak módosítására 

Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az adatszolgáltatás 
önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az adatkezelést elrendelő 
jogszabályt is. 

                                                             
2 Lásd a 100/1997. (VI.13.) Kormányrendelet 60/A. § előírásait. 
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A munkavállaló, a tanuló vagy gondviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak kezeléséről, 
valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését illetve kijavítását, amelyet az adatkezelő köteles 
teljesíteni. A munkavállaló, a tanuló illetve gondviselője jogosult megismerni, hogy az adatkezelés 
során adatait kinek, milyen céljából és milyen terjedelemben továbbították. 

A munkavállaló a közokirat, illetve a munkáltató döntése alapján bejegyzett adatok helyesbítését vagy 
törlését csak közokirat, illetve a munkáltató erre irányuló nyilatkozata vagy döntésének az illetékes 
szervek által történt megváltoztatása alapján kérheti. 

Az érintett munkavállaló, tanuló illetve gondviselője vagy az intézménnyel jogviszonyban nem álló 
személy számára, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviselő tájékoztatást 
ad az intézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által feldolgozott adatairól, az 
adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, címéről és az 
adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és milyen célból kapják vagy 
kapták meg az adatokat. Az intézmény igazgatója a kérelem benyújtásától számított 30 napon belül 
írásban, közérthető formában köteles megadni a tájékoztatást. 

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozási joga  

Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha 

a) a személyes adatok kezelése (továbbítása) kizárólag az adatkezelő vagy az adatátvevő jogának vagy 
jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést törvény rendelte el; 

b) a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, közvélemény-kutatás vagy 
tudományos kutatás céljára történik; 

c) a tiltakozás jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi. 

Az intézmény igazgatója - az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével - a tiltakozást köteles a kérelem 
benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgálni, és annak 
eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni. Amennyiben a tiltakozás indokolt, az adatkezelő 
köteles az adatkezelést - beleértve a további adatfelvételt és adattovábbítást is - megszüntetni és az 
adatokat zárolni, valamint a tiltakozásról, illetőleg az annak alapján tett intézkedésekről értesíteni 
mindazokat, akik részére a tiltakozással érintett személyes adatot korábban továbbította, és akik 
kötelesek intézkedni a tiltakozási jog érvényesítése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott 
döntéssel nem ért egyet, az ellen – annak közlésétől számított 30 napon belül – az adatkezelési törvény 
szerint bírósághoz fordulhat. 

5.5.3 Tájékoztatás az intézményi adatkezelés szabályairól 

Az intézmény honlapján megtekinthető az intézményi adatkezelés szabályairól szóló tájékoztató 
anyagok. Itt olvasható jelen adatkezelési szabályzat is. Az iskolai honlapon történő tájékoztatók 
kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs 
jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabály nem 
nyújthat felhatalmazást az intézmény számára. 

A honlapon az intézmény megjelenteti az alábbi adatkezelési tájékoztatókat: 

‒ az e-napló belépési adatainak kezelési szabályai 

‒ a meghirdetett pályázatokra beérkező önéletrajzok kezelésének szabályai 

‒ a kérés nélkül az intézmény részére küldött önéletrajzok kezelési szabályai 

‒ az elektronikus üzenetküldés során kezelt adatok kezelési szabályai 

A fenti dokumentumok mindegyikében közöljük az intézmény adatvédelmi tisztviselőjének nevét és 
elérhetőségeit. 
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5.5.4 A bírósági jogérvényesítés lehetősége 

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett munkavállaló, 
tanuló vagy annak gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat. A bíróság az ügyben soron 
kívül jár el. 

 

6. Záró rendelkezések  

Jelen adatkezelési szabályzat az intézmény Szervezeti és működési szabályzatának 2. sz. mellékletét 
képezi. Az adatkezelési szabályzatot a nevelőtestület módosíthatja a jogszabályokban meghatározott 
és e szabályzatban jelzett közösségek véleményének beszerzésével és a fenntartó jóváhagyásával. 

Makó, 2018.június 21. 

 

………...........................………………….  
 Bertus-Barcza Csabáné 

                      igazgató 

 


