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A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT CÉL-

JA, JOGSZABÁLYI ALAPJA 

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó 

rendelkezéseket a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás alapján történik. 

A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény szervezeti 

felépítését, továbbá a működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály 

nem utal más hatáskörbe. A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és 

feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális 

és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi 

törvények, kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 

 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 

 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről 

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

 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanulói tankönyvtámogatás és az iskola tankönyvellátás 

rendjéről 

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

 

A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT EL-

FOGADÁSA, JÓVÁHAGYÁSA 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot a fenntartó az Egri Főegyházmegye hagyja jóvá. 
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I. RÉSZ 

INTÉZMÉNYI ADATOK 

1. Az intézmény neve:  

Gyöngyössolymosi Nagy Gyula Katolikus Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola 

2. Székhelye:  

3231 Gyöngyössolymos, Jókai u. 2. 

3. Telephelye: 

3231 Gyöngyössolymos, Szabadság út 133. 

4. Telefon: 

06-37/370-008 (Jókai út) 

5. E-mail cím: iskola@nagygy-gy.sulinet.hu 

6. Honlap: www.solymosisuli.hu   

7. Az intézmény fenntartó szerve:  

Egri Főegyházmegye 

8. Az alapító okirat száma és kelte:  

205.08.14. 111/KG/1/2015.08.14. 

9. OM azonosító:031539 

10. Adószáma: 30364789-2-10 

11. Bankszámla száma: 11739030-2005896 

12. KSH statisztikai számjele: 30364789 8520 552 10 

13. Az intézmény jogállása:  

Elsődlegesen közfeladatot ellátó belső egyházi jogi személy. 

14. Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos jogköre: 

Az intézmény az Egri Főegyházmegye által megállapított költségvetés alapján önálló 

gazdálkodási jogkörrel rendelkezik, a köznevelési törvény és az intézményre vonatkozó 

hatályos jogszabályok előírásai szerint, az intézmény igazgatójának vezetői felelőssége 

mellett. Az intézmény a gazdasági, pénzügyi, munkaügyi feladatait az intézmény a 

székhelyén látja el, a Fenntartó által jóváhagyott költségvetési kereten belül önálló 

bérgazdálkodást folytat, de a gazdálkodással összefüggő kötelezettséget a Fenntartó 

jóváhagyása nélkül nem vállalhat. 

 

mailto:iskola@nagygy-gy.sulinet.hu
http://www.solymosisuli.hu/
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Az intézmény székhelyét képező épület és telek vonatkozásában a tulajdonosi jogokat 

Gyöngyössolymos Község Önkormányzata gyakorolja. Az intézmény székhelyét képező 

épületet, a telket és a feladatellátáshoz szükséges ingóságot (berendezéseket, felszereléseket, 

taneszközöket, informatikai eszközöket) leltár szerint használatra az Önkormányzat átadta az 

intézmény számára. Az intézmény által vásárolt tárgyi eszközök és készletek felett 

tulajdonosként az intézmény vezetője rendelkezik. 

Az intézmény az általa használt ingatlanok tulajdonjogát nem ruházhatja át, illetve az 

ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntartó hozzájárulása nélkül nem terhelheti meg, 

nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatója a rábízott vagyon felhasználásáról évente 

beszámolót ad a Fenntartónak, az intézmény átmeneti szabad kapacitását az igazgató az 

alaptevékenység sérelme nélkül a Fenntartó hozzájárulásával jogosult bérbe adni vagy egyéb 

módon hasznosítani. 

15. Az intézmény gazdálkodási feladatainak ellátása: 

Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos irányítási feladatait a gazdaságvezető látja el. Az 

intézmény önállóan rendelkezik a költségvetés kiemelt előirányzatai felett – személyi 

juttatások, munkaadókat terhelő járulékok, dologi kiadások, felhalmozási, felújítási kiadások 

– vonatkozásában. Az intézmény vezetőjének döntése és a munkavállalók munkaköri 

leírásában meghatározottak alapján a gazdasági ügyintézők érvényesítésre, szakmai teljesítés 

igazolására, a térítési díjak beszedésére, a házipénztár kezelésére jogosultak. Az intézmény 

vezetője kötelezettségvállalási és utalványozási joggal rendelkezik; ellenjegyzésre a 

gazdaságvezető jogosult. Ellenjegyzési jogával élve aláírásával igazolja, hogy a kiemelt 

előirányzatok feletti rendelkezés gazdasági szempontból jogszerű, valamint a teljesítéséhez 

szükséges anyagi fedezet rendelkezésre áll. 

16. Az intézmény típusa:  

Összetett iskola. 

17. Az iskola alapfeladatai, alaptevékenysége: 

Az intézményben általános műveltséget megalapozó nevelés-oktatás folyik. Az iskola felelős 

a tanulók testi, értelmi, erkölcsi fejlődéséért, a gyermek és tanulói közösség kialakulásáért, 

fejlődéséért. A fő feladat mellett az iskolának el kell látnia a tehetséggondozást, a hátrányos 

helyzetű tanulók felzárkóztatását, a sajátos nevelési igényű tanulók fejlesztését, valamint a 

gyermekek felügyeletét, étkeztetését. 

A tevékenység felsorolása: 

 A községben élő 6-16 éves tanulók alapfokú nevelése-oktatása. 

 Az alapító okiratban szabályozott létszámhatárig más településről bejáró tanulók nevelé-

se, oktatása. 

 Alapfokú művészeti oktatás 

 Gondoskodik a sajátos nevelési igényű tanulók alapképzéséről. 

 Igény alapján gondoskodik a tanulók délutáni foglalkoztatásáról, ebédeltetéséről. 

 Biztosítja a tanulók jogait, gondoskodik képviseletükről, eljár érdekükben. 

 Ellátja a részképesség-zavarral küzdő tanulók fejlesztését. 
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Egyéb tevékenységi formák: 

 Nem kötelező tanórai foglalkozások. 

 Felzárkóztatás, korrepetálás, tehetséggondozás. 

 Szakkörök működtetése. 

 Iskolai és tömegsport. 

 Tanulmányi, sport és egyéb vetélkedők, versenyek. 

 Iskolai diákönkormányzat. 

 Iskolai ünnepségek, megemlékezések. 

 GYIV feladatok. 

 Alapfokú művészeti oktatás 

Igény szerint ellátja a nem lakóhely szerinti /bejáró/ tanulók nevelését-oktatását. Eleget tesz a 

szakterületén jelentkező fejlesztési, gondozási igényeknek. Ellátja az intézményben jelentkező 

képesség-kibontakoztató, felkészítési feladatokat. 

18. Szakfeladat szerint: 

85201 Általános iskolai nevelés, oktatás alsó tagozaton 

852011 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. évfolyam) 

852012 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása  

 (1-4. évfolyam) 

85202 Általános iskolai nevelés, oktatás felső tagozaton 

852021 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatás (5-8. évfolyam) 

852022 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása  

 (5-8. évfolyam) 

85203 Alapfokú művészetoktatás 

852032 Alapfokú művészetoktatás (képző-iparművészet) 

85591 Közoktatáshoz kapcsolódó nevelés 

855911 Általános iskolai napközi otthoni nevelés 

855914 Általános iskolai tanulószobai nevelés 

562913 Iskolai intézményi közétkeztetés 

682002 Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése 

493909 M.N.S. egyéb szárazföldi személyszállítás 

19. Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat.  

20. Az intézményvezetői megbízás rendje: 

Az intézményvezető megbízását az 1993. évi LXXIX. számú törvény, az 1992. évi XXXIII. 

számú, az közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, valamint a végrehajtásukra kiadott 

11/1994. /VI.8./ MKM rendelet és a 138/1992./X.8./ Kormányrendelet határozza meg.
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II. RÉSZ 

I. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

Az intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket az iskolai SZMSZ határozza meg, melyet az intézményvezető 

készít el és a nevelőtestület fogadja el. 

1. A VEZETŐ ÉS A SZERVEZETI EGYSÉGEK KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS RENDJE, FORMÁJA A VE-

ZETŐK KÖZÖTTI FELADATMEGOLDÁS 

IGAZGATÓ 

 

Igazgatóhelyettesek       Gazdasági vezető 

 

                   

Iskolatitkár  Felsős, alsós, testnevelés,   Technikai  DÖK  GYIV  Gazdasági ügyintéző 

   művészeti iskola munkaközösség-  dolgozók  vezetők  felelős  

   vezetők 

   ____________________________ 

 

    Beosztott pedagógusok 

 

Iskolavezetés: igazgató, igazgatóhelyettesek, munkaközösség vezetők 

 

Tágabb iskolavezetés: igazgató, igazgatóhelyettesek, munkaközösség vezetők 

   + esetenként SZMK elnök, aktuális ügyekben érintettek DÖK vezetője, GYIV felelős
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2. AZ INTÉZMÉNY VEZETŐSÉGE 

Az iskolavezetés: 

 igazgató; 

 igazgatóhelyettesek; 

 szakmai munkaközösség-vezetők (alsó-, felső tagozat, napközi, testnevelési, művészeti). 

Kibővített vezetőség:  

 igazgató; 

 igazgatóhelyettesek; 

 munkaközösség vezetők; 

 DÖK vezetők 

Az intézmény vezetősége az intézmény egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és javas-

lattevő jogkörrel rendelkezik. A vezetőség szükség szerint, de legalább hetente tart megbeszé-

léseket az aktuális feladatokról. Az iskolavezetés összehívásáról az igazgató intézkedik. Az 

iskolavezetés bármely tagja, illetve a szülői szervezet vezetőjének kérésére – a tanulók na-

gyobb közösségét érintő kérdésekben – az igazgató egy héten belül összehívja a tágabb isko-

lavezetést. 

2.1. Az intézmény felelős vezetője 

A közoktatási intézmény vezetője felelős – Nkt. alapján – az intézmény szakszerű és törvé-

nyes működéséért. 

Az alkalmazottak foglalkoztatása, élet – és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekinte-

tében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. 

Az intézmény vezetője felel a pedagógiai munkáért, az intézmény ellenőrzési, mérési, értéke-

lési rendszerének működtetéséért, a gyermekvédelmi feladatok ellátásának megszervezéséért. 

Az iskolát az igazgató képviseli. 

Jogkörét esetenként helyetteseire vagy az iskola más dolgozójára átruházhatja. 

2.2. Az intézményvezető feladatai: 

 Külső kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolát. 

 Kapcsolatot tart és együttműködik a gazdasági vezetővel. 

 Felügyeli az iskolaadminisztrációs rendszerek működtetését. 

 Gondoskodik az előírt adatszolgáltatások elkészítéséről és határidőre történő továbbí-

tásáról. 

 Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel. 

 Kidolgozza az iskola nevelő-oktató munka elveit, ellenőrzési és minősítési tervét. 

 Biztosítja az iskola működését, a zavartalan nevelő-oktató munka feltételeit, az iskolai 

munkaterv, munkarend megvalósítását. 

 Irányelveket ad a munkaterv, a tantárgyfelosztás és az órarend elkészítéséhez. 
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 Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légköréről, az egymást segítő emberi kap-

csolatok erősítéséről, a kitűzött pedagógiai céloknak megfelelő tanár-diák viszony ki-

alakításáról és fenntartásáról, a saját, valamint az iskola dolgozóinak tervszerű és fo-

lyamatos továbbképzéséről. 

 Gondoskodik a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséről, végrehajtá-

suk szakszerű megszervezéséről és ellenőrzéséről. 

 Gondoskodik a nemzeti, egyházi és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó 

megünnepléséről. 

 Irányítja a tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenységet. 

 Irányítja az országos és az iskolai (belső) mérések, illetve vizsgák előkészítését, lebo-

nyolítását, és ellenőrzi azokat. 

 Gondoskodik a pedagógus munkaközösségek megalakulásáról és működéséről, a pe-

dagógusok kezdeményezéseinek felkarolásáról és támogatásáról, a nevelőtestületi 

döntések végrehajtásáról, a nevelőtestületi értekezletek megtartásáról. 

 Gondoskodik a művészeti oktatás megszervezéséről és az általános iskolai oktató-

nevelő munkával való összehangolásáról. 

 Gondoskodik a diákközgyűlés összehívásáról és lebonyolításuk feltételeinek biztosítá-

sáról. 

 Irányítja az ifjúságvédelmi munkát. 

 Gondoskodik az iskolai élet egyes területeinek tennivalóit rögzítő szabályzatok végre-

hajtásáról. 

 Biztosítja a szülői szervezet, a diákönkormányzat és a diákkörök működésének feltét-

eleit. 

 Irányítja és összehangolja az iskola – pedagógus és nem pedagógus beosztású – dolgo-

zóinak tevékenységét. 

 Az iskola dolgozóinak munkáját értékeli, minősíti, jutalmazza, valamint kitüntetésre 

javasolja a kiemelkedő munkát végzőket, és szükség esetén felelősségre vonást alkal-

maz. 

 Figyelemmel kíséri és segíti a nevelőtestület és a tanulóközösség életét, a diákönkor-

mányzat érdekvédelmi feladatainak megvalósulását. 

 Kezdeményezi és támogatja a nevelő–oktató munka tervszerű fejlesztését, a korszerű-

sítő és újító törekvések kibontakozását. 

 Szervezi az iskola és az iskolával kapcsolatban lévő külső szervezetek, valamint az is-

kola és a tanulók családja (gondviselője) közötti kapcsolatokat. 

 Irányítja, szervezi és ellenőrzi az iskolatitkár munkáját. 

 Irányítja a pedagógiai dokumentumok elkészítését. 

 Irányítja a tankönyvellátással kapcsolatos feladatokat. 
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 Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári munkafegye-

lem, valamint a tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az osztály-

főnökök, a pedagógusok adminisztratív tevékenységét. 

 Irányítja a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, szülői foga-

dónapok, SZMK értekezletek stb.) megszervezését. 

 Gondoskodik az egész iskolát érintő tárgyi feltételek megteremtéséről. 

 Szervezi és ellenőrzi a beszerzéseket. 

 Felügyeli a karbantartási és felújítási munkálatokat. 

 Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezéséről. 

 Kapcsolatot tart a szülői közösség képviselőjével. 

 

2.3. Az intézményvezető által átadott feladatok- és hatáskörök 

Az intézményvezető a jogszabályok által számára biztosított feladat- és hatásköreiből átadja 

az alábbiakat. 

Az általános igazgatóhelyettesek számára:  

 az órarend készítésével kapcsolatos döntések jogát; 

 a helyettesítési rend elkészítését; 

 a pedagógus továbbképzéssel kapcsolatos feladatokat; 

 a személyi anyag ellenőrzését; 

 az elektronikus adminisztrációs rendszer kezelését. 

A gazdaságvezető számára:  

 a szóbeli egyeztetést követően – a terembérleti és más bérleti szerződések megkötését; 

 a gazdasági, ügyviteli és technikai alkalmazottak szabadságolási rendjének megállapítá-

sát, szabadságuk kiadásának jogát. 

 

2.4. Az igazgatóhelyettesek feladatai 

A helyettesek a tevékenységét az igazgató irányítása mellett végzik. 

Irányítják, ellenőrzik, segítik:  

 az alsós munkaközösség tevékenységét; 

 a nevelők adminisztrációs munkáját; 

 az igazgatóval egyeztetve ellenőrzik a szaktanárok munkáját; 

 az adminisztratív /iskolatitkár / munkájának közvetlen ellenőrzése; 

 tantárgyfelosztás előkészítése; 

 az órarend döntés előtti előkészítése; 

 a helyettesítés beosztása; 

 a tanügyi adatszolgáltatás ellátása. 
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A felsorolt munkaterületen a munka megszervezéséért, végrehajtásáért felelősek. 

A helyettesek - eseti megbízás, illetve az ellenőrzési terv alapján - belső ellenőrzési feladato-

kat látnak el. 

Minden egyéb, az iskola életével kapcsolatos, azzal összefüggő kérdésben javaslattevő, illetve 

véleménynyilvánítási joguk van. 

Az igazgatóhelyettesek munkáltatói és utalványozási jogkörrel nem rendelkeznek. Eseti meg-

bízás alapján az igazgatóhelyettesek képviselhetik az intézményt. 

 

2.5. Az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettesek akadályoztatása 

esetén helyettesítés rendje, a helyettesítéshez kapcsolódó felelősségi szabá-

lyok 

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelős vezetőnek kell az épületben tartózkodni (igaz-

gató, igazgatóhelyettes). Biztosítani kell, hogy az intézményben a vezetői feladatok folyama-

tosan ellátottak legyenek. A tanulók iskolahasználati idejében legalább egy fő felelős vezető-

nek az iskolában kell tartózkodni. Amennyiben ez megoldhatatlan, a pedagógusok közül kell 

kijelölni meghatározott időre ügyeletes vezetőt. A megbízást a dolgozók tudomására kell hoz-

ni. 

Az igazgatót akadályoztatása esetén - az azonnali döntést nem igénylő, kizárólagos hatáskö-

rébe, valamint gazdálkodási jogkörébe tartozó ügyek kivételével – teljes felelősséggel az alsó 

tagozatért felelős igazgatóhelyettes helyettesíti. Az intézményvezető tartós távolléte esetén 

gyakorolja az igazgató kizárólagos jogkörében fenntartott hatásköröket is. Tartós távollétnek 

minősül a legalább kéthetes, folyamatos távollét. 

Az igazgató és az alsó tagozatért felelős igazgatóhelyettes együttes távolléte esetén az igazga-

tó helyettesítése a másik igazgatóhelyettes feladata. 

Az igazgatóhelyettesek az igazgató utasításainak megfelelően helyettesítik egymást. Az igaz-

gatóhelyettesek egyidejű távolléte esetén az igazgató rendelkezése alapján történik a helyette-

sítés. 

Eseti megbízás alapján az intézmény munkaközösség-vezetői, illetve beosztott pedagógusai is 

elláthat korlátozott felelősséggel vezetői teendőket. (Például rendezvények esetén, napközi 

zárásig, stb.) 

A helyettesek a helyettesített személlyel megegyező felelősséggel tartoznak a helyettesítés 

keretében végzett feladatukért, tevékenységükért. 
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II. ÁLLANDÓ KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMÁJA, 

MÓDJA 

Terület Feladatok Külső intézmény-

ben a feladat ellá-

tásáért felelős 

Iskolában a fel-

adat ellátásáért 

felelős 

Gyermek és ifjú-

ságvédelem 

Gyermek és ifjúságvédelmi 

rendszer működtetése. 

Rendszeres gyermekvédelmi 

támogatás /térítési díj, tan-

könyvtámogatás / a törvényi 

szabályozásnak megfelelően. 

Veszélyeztetett, hátrányos 

helyzetű gyermekek feltérké-

pezése, nyilvántartása a foko-

zottabb gondoskodás, segítés 

érdekében. Intézmények 

GYIV felelőseinek törvény 

szerinti munkája. 

Gyámügyi ügyinté-

ző, gyermekjóléti 

szolgálat munkatár-

sa. 

Igazgató 

GYIV felelős 

Osztályfőnökök 

Szociálpolitika 

Gyermekek, tanulók egyenlő 

esélyeinek biztosítása – szo-

ciális háló kiterjesztése. 

Gyámügyi ügyinté-

ző, gyermekjóléti 

szolgálat 

Igazgató 

Igazgatóhelyettesek 

GYIV felelős 

Egészségügy 

Rendszeres egészségügyi 

ellátás megszervezésének, 

működtetésének ellátása a 

26/1997./XI.3. számú rende-

let 2. számú melléklete, va-

lamint a Nkt. alapján. 

Háziorvos 

Védőnő 

Fogorvos 

Igazgató 

Igazgatóhelyettesek 

Munkaközösség-

vezetők 

Közművelődés 

A gyermekek szabadidejének 

hasznos eltöltésének biztosí-

tása, szervezése a könyvtár-

ban, művelődési házban. 

Könyvtáros 

Művelődési ház 

igazgató 

Igazgatóhelyettesek 

Munkaközösség-

vezetők 

Pályaválasztás 

Pályaorientáció, pályaválasz-

tás a megfelelő középiskola, 

szakma választásáért. 

Középiskolák pálya-

választási felelősei 

POK 

Igazgató 

8.osztály of.-ök 

Felsős munk. vez. 

Pedagógiai 

szakmai szolgál-

tatások 

Továbbképzések, módszerta-

ni anyagok, mérőlapok 

Igazgató 

Igazgatóhelyettesek 

Igazgató 

Igazgatóhelyettesek 

Pedagógiai szak-

szolgálat 

Speciális pedagógiai szolgál-

tatások igénybevétele a tanu-

lók felzárkóztatása, fejleszté-

se érdekében. 

Szakszolgálat mun-

katársai 

Igazgató 

Igazgatóhelyettesek 

Osztályfőnökök 

Fejlesztő ped. 
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Intézményünk a feladatok elvégzése, a tanulók egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális 

ellátása, valamint a továbbtanulás, a pályaválasztás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres 

kapcsolatot tart fenn más intézményekkel és gazdasági szervezetekkel. A vezetők, valamint az 

oktató-nevelő munka különböző szakterületeinek képviselői rendszeres személyes kapcsolatot 

tartanak a társintézmények azonos beosztású alkalmazottaival, felhívás vagy értesítés alapján. 

A kapcsolattartás formái és módja: 

 közös értekezletek tartása; 

 szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel, módszertani bemutatások és 

gyakorlatok tartása; 

 közös ünnepélyek rendezése, intézményi rendezvények látogatása; 

 napi szakmai tájékozódás személyesen vagy telefonon. 

Az iskola tagja lehet olyan egyesületnek, szervezetnek, amelyek elősegítik az intézményi cé-

lok elérését. Az intézmény pedagógusai önkéntes alapon tagjai lehetnek különböző szakmai 

szervezeteknek. 

 

III. A VEZETŐK ÉS A SZÜLŐI KÖZÖSSÉG KÖZÖTTI KAPCSOLAT-

TARTÁS RENDJE 

A szülői szervezet: 

Az iskolában a szülők jogainak érvényesítésére, kötelességük teljesítése érdekében szülői 

szervezetet /munkaközösséget / hozhatnak létre. 

A szülői munkaközösség döntési jogköre: 

 működési rendjének, programjának meghatározása; 

 képviseletében eljáró személyek megválasztása. 

A szülői munkaközösség véleményezési jogköre: 

 az SZMSZ elfogadásakor, 

 a Pedagógiai Program elfogadásakor, 

 a Házirend elfogadásakor, 

 a pedagógiai program, az éves munkaterv és a tanév rendje; 

 az iskola és a család kapcsolattartási rendjének kialakítása, a szülők tájékoztatásának 

formái; 

 a szülőket érintő anyagi ügyek; 

 a tanulók nagyobb csoportját érintő ügyek; 
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Az osztály szülői munkaközösségek munkáját az osztályfőnökök segítik. Az osztály szülői 

munkaközösségek véleményüket, javaslataikat, állásfoglalásaikat a megválasztott SZMK el-

nök, vagy az osztályfőnök közvetítésével juttatják el az igazgatóhoz. 

Az iskolai szülői szervezet munkáját az igazgató és az SZMK- összekötő segíti. 

Az intézmény SZMK képviseleti úton választott szülői szervezetet, az egyes osztályok szülői-

nek választott képviselője. A testület ezért jogosult eljárni valamennyi szülő képviseletében és 

az intézmény egészét érinti ügyekben. 

A szülői testületet az intézményvezető egy héttel előre közölt időpontban, de tanévenként 

legalább kétszer hívja össze. Tájékoztatást ad a munkáról és feladatokról, meghallgatja a szü-

lői szervezet véleményét, javaslatait. A szülői testület elnöke folyamatosan kapcsolatot tart az 

intézményvezetővel és tanácskozási joggal részt vehet a rendes nevelőtestületi értekezleten. 

A szülők tájékoztatása: 

 Szóbeli tájékoztatás módja: 

 a szülők csoportos tájékoztatása osztály, illetve iskolai szintű szülői értekezleten törté-

nik; 

 az egyéni tájékoztatás módja a fogadó óra; 

 a szülők egy bizonyos csoportját érintő kérdésekben (testnevelés tagozat, 1. osztá-

lyok,5. osztályok,8. osztályok, táborozások előtt). 

 Írásbeli tájékoztatás: 

Az iskola a tanulókról, illetve az iskolai élet aktualitásairól írásbeli tájékoztatást ad a tájékoz-

tatófüzeten, az iskolai honlapon és az iskolai faliújságon és e- naplón keresztül.  

A szülői értekezlet rendje: 

Az iskola a tanév során a munkatervben meghatározott, az általános munkaidőn túli időpon-

tokban szülői értekezleteket tart. 

Az osztályok szülői közössége részére / szülői értekezlet / az intézmény tanévenként három, a 

munkatervben rögzített időpontú szülői értekezletet tart, az osztályfőnök vezetésével. 

Rendkívüli szülői értekezlet összehívását kezdeményezhetik a szülői munkaközösségek, az 

igazgató, illetve az igazgatóval egyeztetve az osztályfőnökök. A rendkívüli szülői értekezletet 

az igazgató hívja össze. 

Rendkívüli szülői értekezletek: 

 pályaválasztási szülői értekezlet a 8. osztályos tanulók szülei részére /részt vehetnek a 7. 

osztályosok is /; 

 5. osztályok szülői részére; 

 leendő elsőosztályos tanulók szülei részére; 

 kirándulás, táborozás esetén a résztvevő tanulók szülei részére; 

 a művészeti iskolás tanulók szülei részére; 

 az emelt szintű oktatásban résztvevők szüleinek. 
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A fogadóórák rendje:  

Az alsós osztályokban tanulók szüleinek részére az iskola évente négy fogadóórát tart, októ-

ber, november, március és április hónapokban. A felső tagozatban tanító nevelőknek minden 

héten egy állandó időpont van kijelölve fogadóóraként. A fogadóórák időpontját az iskola 

éves munkaterve tartalmazza. A fogadóórák időpontjában minden nevelőnek az iskolában kell 

tartózkodnia. A fogadó órák időpontjáról a szülők tájékoztatást kapnak. 

 

IV. A BELSŐ ELLENŐRZÉS RENDJE 

Az intézményben a belső ellenőrzés kiterjed, a szakmai pedagógiai, az üzemelési, és az üze-

melés-biztonsági területekre. 

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése a tanítási órákon kívül kiterjed az iskolai munka 

egészére. 

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének megszervezéséért és hatékony működtetéséért az 

igazgató felelős. 

Az oktató-nevelő munka belső ellenőrzését a pedagógiai programban meghatározott elvek 

alapján kell végezni, az abban meghatározott vezetőknek, nevelőknek. 

Az ellenőrzéshez, méréshez ellenőrzési tervet kell készíteni a pedagógiai program alapján az 

éves munkatervben. 

A bejelentett ellenőrzések mellett alkalomszerűen, illetve az ellenőrzés természetének megfe-

lelően bejelentés nélküli ellenőrzést is lehet tartani. 

Az ellenőrzéssel kapcsolatos követelmények: 

 segítse az iskola feladatkörébe tartozó nevelő-oktató munka kiteljesedését; 

 az ellenőrzés során a helyi tantervi követelményeknek megfelelően kérje számon az 

eredményeket a pedagógusoktól; 

 segítse a szakmai, gazdálkodási és egyéb feladatok legésszerűbb, leggazdaságosabb ellá-

tását, továbbá a belső rendet, a társadalmi tulajdon védelmét; 

 legyen a fegyelmezett munka megvalósításának eszköze; 

 támogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellő időben hívja fel a figyelmet az 

intézmény működése során felmerülő megalapozatlan, vagy helytelennek tűnő intézkedé-

sekre, hibákra, hiányosságokra; 

 segítse a vezetői utasítások végrehajtását; 

 járuljon hozzá a hibák, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzéséhez, a gazdálkodási 

fegyelem és a gazdaságosság javításához. 
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Az ellenőrzést végző személyek: 

 igazgató, 

 igazgatóhelyettesek, 

 munkaközösség vezetők, 

 megbízás alapján a nevelők, 

 gazdaságvezető. 

A különféle felelősöknek a területükön ellenőrzési joguk van, egyben bejelentési kötelezett-

ségük a nevelőtestület, az igazgató, illetve az igazgatóhelyettesek felé. 

Az oktató-nevelő munka ellenőrzésének területei: 

 pedagógiai, vezetési, tanügy-igazgatási feladatok ellátásának ellenőrzése; 

 időszakos, állandó, kiemelt és speciális feladatok végrehajtásának ellenőrzése; 

 a kötelező és a választott tanórai, valamint a tanórán kívüli foglalkozások, megbeszélé-

sek, írásos dokumentumok, a tanulói dokumentumok, mérések eredményeinek vizsgálata. 

Az ellenőrzés formái: 

 önellenőrzés; 

 foglalkozások, tanítási órák ellenőrzése; 

 beszámoltatás /szóban, írásban /; 

 eredmény vizsgálatok, felmérések; 

 dokumentum vizsgálatok; 

 helyszíni ellenőrzések; 

 tanulói munkák, bemutatók ellenőrzése. 

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, szükség esetén a munkaközösség 

tagjaival meg kell beszélni. 

Az általánosítható tapasztalatokat tantestületi értekezleten összegezni és értékelni kell. 

Az üzemelési tevékenység ellenőrzése a technikai és adminisztratív feladatokat ellátókra ter-

jed ki. 

Üzemelés-biztonsági kérdésekben az ellenőrzés kiterjedhet: 

 az SZMSZ külön részében rögzített baleset- és munkavédelmi szabályok betartásának; 

 a munkavégzés feltételeinek - így munkabiztonsági – vizsgálatára; 

 a tűzvédelmi szabályok betartásának vizsgálatára. 
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A belső ellenőrzés az időszakra vonatkozó belső ellenőrzési terv /szakmai-pedagógiai tevé-

kenység/, illetve igazgatói utasítás /üzemelési, üzemelés-biztonsági területeken/ alapján foly-

hat. 

Az intézményben más csak az igazgató engedélyével végezhet ellenőrzést, kivétel a fenntartó 

által vagy felkérésére végzett célellenőrzés. Ez utóbbi esetben is az ellenőrzés tényét az in-

tézményvezetővel vagy az iskolavezetés jelenlévő képviselőjével az ellenőrzés megkezdése-

kor közölni kell. 

Amennyiben a belső ellenőrzés elmarasztaló eredménnyel jár valamely munkavállaló vonat-

kozásában, a készített dokumentumnak tartalmaznia kell a munkavállaló álláspontját, meg-

jegyzését stb. is. 

Vitás kérdésekben a szakmai érdekvédelmi szervezet, ill. a közalkalmazotti tanács véleményét 

is ki kell kérni. 

A belső ellenőrzések dokumentumait külön kell gyűjteni és megőrizni.  

Betekintéssel az érintettek, a munkavállaló által felkért személy - érdekvédelmi képviselő, 

jogi képviselő stb., illetve a fenntartó hivatalból eljáró képviselői bírnak. 

A szakmai, pedagógiai tevékenység ellenőrzését az érintett pedagógusokkal legalább 24 órá-

val az ellenőrzés megkezdése előtt közölni kell. A belső ellenőrzési rendszer átfogja az iskolai 

nevelő-oktató munka egészét. Egyrészt biztosítja az iskola pedagógiai munkájának jogszerű 

működését, az ellenőrzés során felmerülő hibák feltárása időben történjen, másrészt fokozza a 

munka hatékonyságát. Megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a pedagógus munka-

végzéséről, adatot és tényt a nevelő és oktató munka külső és belső értékelésének elkészítésé-

hez. 

Szervezése: 

A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az iskola igazgatója 

felelős. 

Ezen túlmenően az intézmény minden felelős beosztású dolgozója felelős a maga területén. 

Az ellenőrzéshez, mérésekhez az ellenőrzést végzők tervet készítenek, ütemezik a pedagógiai 

program és az éves munkatervek alapján. 

A terv elején előre értesítik az ellenőrzésre kerülő területek felelőseit, hogy azok a munkát 

előkészíthessék, segíthessék.  

Kiemelt ellenőrzési szempontok a nevelő-oktató munka belső ellenőrzése során: 

 a pedagógusok munkafegyelme; 

 a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása; 

 a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága; 

 a tanterem rendezettsége, tisztasága; 
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 a tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása az egyéni képességek 

figyelembe vételével; 

 a nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon; 

 az órára történő előzetes felkészülés, tervezés; 

 a tanítási óra felépítése és szervezése, differenciálás, kooperativitás;  

 a tanítási órán alkalmazott módszerek, kompetenciákat fejlesztő programok alkalmazása; 

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

tanítási órán; 

 az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése; (A tanítási órák 

elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkaközösségek javaslata alapján az iskola 

vezetősége határozza meg.) 

 a tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, a közösség-formálás. 

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

illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését a belső ellenőrzési terv határozza meg. 

Elkészítéséért az igazgató a felelős. 

Formái: 

 óraellenőrzés  

 foglalkozások ellenőrzése 

 ügyelet ellenőrzése 

 adminisztráció ellenőrzése 

 beszámoltatás 

 eredményvizsgálatok; felmérések 

 helyszíni ellenőrzések 

A belső ellenőrzés tapasztalatai alapján értékelést kell végezni és meg kell állapítani az 

esetleges hiányosságokkal kapcsolatos feladatokat. 
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III. RÉSZ 

I. MŰKÖDÉSI SZABÁLYOK 

1. A TÖRVÉNYES MŰKÖDÉS ALAPDOKUMENTUMAI ÉS EGYÉB 

DOKUMENTUMAI 

Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal 

összhangban álló – alapdokumentumok határozzák meg: 

 az alapító okirat; 

 a szervezeti és működési szabályzat; 

 a pedagógiai program; 

 a házirend. 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak 

az alábbi dokumentumok: 

 a tanév munkaterve (kiegészítve a féléves és éves beszámolókkal); 

 egyéb belső szabályzatok (helyiségek, eszközök használatának rendje). 

 

2. ALAPÍTÓ OKIRAT 

Az alapító okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja az 

intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. Az intézmény alapító okiratát a 

fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja. 

 

3. AZ INTÉZMÉNY PEDAGÓGIAI PROGRAMJÁNAK NYILVÁNOS-

SÁGA 

Az iskola pedagógiai programja nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, 

megtekinthető.  

A Pedagógiai Programról minden érdeklődő tájékoztatást kérhet az iskola igazgatójától, 

igazgatóhelyettesektől, valamint az iskola pedagógusaitól, a nevelők fogadó óráján vagy – 

ettől eltérően – a pedagógussal egyeztetett időpontban. 

A következő személyeknél, illetve intézményeknél található meg: 

 az iskola fenntartójánál 

 az iskola irattárában 

 az iskola könyvtárában 

 az iskola nevelői szobájában, 

 az iskola igazgatójánál és az igazgatóhelyetteseknél, 

 megtekinthető az iskola honlapján. 

Évenként felül kell vizsgálni. 

A Pedagógiai Program a szülők, illetve az érdeklődők számára az iskola tanári szobájában, az 

iskola irodájában a nyitva tartási idő alatt, az iskola honlapján pedig bármikor megtekinthető. 
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4. ÉVES MUNKATERV 

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabályok 

figyelembe vételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a 

nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre 

beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével.  

Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület készíti el, elfogadására a tanévnyitó 

értekezleten kerül sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor 

be kell szerezni a szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményét. 

Az éves munkatervet a tanév rendjére vonatkozó közlemény alapján lehet meghatározni. A 

munkatervben kell meghatározni az adott évre vonatkozó kiemelt oktató-nevelő feladatokat, 

tevékenységi formákat. 

Az éves munkaterv a nyitva tartási idő alatt bármikor megtekinthető az iskolában. A 

munkaterv egy példánya az informatikai hálózatban elérhetően a tantestület rendelkezésére 

áll. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapján el kell helyezni. 

 

5. A LÉTESÍTMÉNYEK HASZNÁLATI RENDJE 

Az intézmény valamennyi dolgozójának kötelessége, hogy az épület állagát, berendezését 

megóvja, mindennapi munkájával a tanulókat is erre nevelje. 

Az épület/ek/ lépcsőházának, folyosójának, osztálytermeinek, azok dekorációjának megóvása, 

a helyileg odatartozó osztályfőnököknek és minden nevelőnek feladata. 

Az intézmény területén keletkezett kárt a károkozónak meg kell térítenie. A tanulók által oko-

zott károkról az osztályfőnök köteles a szülőt értesíteni. A kártérítés mértékét az igazgató ál-

lapítja meg. 

A szakleltár íven szereplő szemléltető eszközökért a szaktanár teljes anyagi felelősséggel tar-

tozik elszámolni. 

Az épület zárása előtt gondoskodni kell az épület rendeltetésszerű külső biztosításáról. Ennek 

felelőse az épületet záró technikai dolgozó. 

A számítógépteremben és a technika teremben, konyhában felügyelttel lehet a tanulóknak 

tartózkodni. A terem és a benne lévő gépek használatáért az ott foglalkozást tartó pedagógus a 

felelős. A termet a foglalkozás után mindig be kell zárni. A gépek, a hálózat meghibásodását 

azonnal jelezni kell az intézményvezetés felé. A tanulók az iskola épületét tanítási időben nem 

hagyhatják el. 

Az iskola tanulói csak az intézmény által, tudtával, közreműködésével stb. szervezett foglal-

kozások keretében tartózkodhatnak az iskola létesítményeiben. 

A tanulói jogviszonyban állók, ill. képviselőiken kívül az intézményben mások csak egyedi 

szerződés alapján (pl. terembérlet) tartózkodhatnak (a szerződésben meghatározott időkere-

teknek megfelelően). A szülők, illetve a tanulók képviselői a tanulók iskolába kísérése, illetve 

hazakísérés időtartamára, meghirdetett programok ideje alatt /nyílt hét, fogadóórák, gyermek-

nap, stb. / tartózkodhatnak az épületben, egyéb esetekben kísérettel, úgy hogy a tanítás rendjét 

nem zavarják. 
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Egyedi szerződések, ill. az iskola egyes rendezvényei esetében az intézmény valamely léte-

sítménye használatának ideje túllépheti a 16.00-át. 

A hivatalos nyitvatartási időn túl az intézmény zárva van. Az iskolai szünetek idején az in-

tézmény csak ügyeleti napokon tart nyitva.  

A nyitva tartás ideje alatt a főépület szolgál a hivatalos ügyek intézésére a külön nem jelölt 

alkalmak kivételével munkaidőben (8.00-15.30-ig). 

A tanítási szünetek ügyeleti rendjét és beosztását az iskola igazgatója határozza meg. Az 

ügyeleti napok rendje az iskolahasználók számára hozzáférhetően kerül kifüggesztésre. 

Idegenek az intézményben csak kísérettel tartózkodhatnak.  

A tanítási órák illetve szünetek rendjét az iskola házirendje szabályozza. 

A tanulók épületben való tartózkodására vonatkozó szabályokat, illetve az épület elhagyásá-

nak rendjét /tanítási időben/ az iskola házirendje tartalmazza. 

A házirend az SZMSZ mellékletét képezi. 

Az intézményben egyedi szerződés - nem tanulói jogviszony - alapján tartózkodók is kötele-

sek betartani az iskola tűz- és balesetvédelmi szabályait, ill. a szerződésben jelölt (és a hasz-

nálat során ehhez kapcsolódó) létesítményekért, ezek berendezéseiért teljes anyagi felelősség-

gel tartoznak. 

 

6. A DOHÁNYZÁSSAL KAPCSOLATOS ELŐÍRÁSOK 

Az intézményben – ide értve az udvart, a főbejáratok előtti 5 méter sugarú területrészt is - a 

munkavállalók és az intézménybe látogatók nem dohányozhatnak. Az intézményben és az 

iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken tanulóink számára a dohányzás és az egészségre 

káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos! Az iskolában és az azon kívül tartott iskolai 

rendezvényekre olyan tanulót, aki – az iskolában, iskolai rendezvényen szolgálatot teljesítő 

személy megítélése szerint – egészségre ártalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatása alatt áll, 

nem engedünk be. Ha távolléte mulasztásnak számít, a távollétet igazolatlannak tekintjük. 

Az intézményi dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény 

munkavédelmi felelőse. 

 

7. NYITVATARTÁSI REND 

Az intézmény nyitva tartása tanítási napokon:  

 Szabadság úti épület 7.00 órától 16.30 óráig; 

 Jókai úti épület: 7.00 órától 18.00 óráig tart nyitva; 

 külön igazgatói engedéllyel tovább is. 

Tanítás előtti gyülekezési idő: 7.30 – 7.45 óra között, kivétel a Gyöngyösről bejáró tanulók, 

akik kb. 7.50 órakor érkeznek az iskolába. 

A tornaterem nyitva tartása 20.00 óráig tart. 
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A tanulóknak a tanítás kezdete előtt legalább 5 perccel az órarend szerinti tanteremben kell 

lennie. Az osztálytermekbe reggel 7.45 órakor lehet bemenni, rossz /esős/ idő esetén 7.20 órá-

tól, ügyeletes tanár engedélyével. Külön engedéllyel /igazgató/ 7.00 órától is lehet az iskolá-

ban tartózkodni. 

Szülők várakozási helye tanítás előtt és tanítást követően: 

 Szabadság úti iskolaépület: kapualj, udvar, valamin az alsó folyosó tanári szoba előtti 

rész. 

 Jókai úti épület: bejárati ajtó mögötti előtér, vagy a földszinti folyosó végén található fo-

lyosó rész, valamint a tanári szoba előtti várakozó. 

Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napon zárva kell tartani. Rendezvények ese-

tén a nyitva tartásra az igazgató ad engedélyt. 

Az iskola működési rendjét részletesen a Házirend tartalmazza. 

 

8. ISKOLABUSZ MŰKÖDÉSE 

Az iskolabusz elsődleges feladata a bejáró tanulóink iskolába szállítása, illetve az iskolából 

történő hazaszállítása. Ez a funkció menetrend szerint történik. Megállóhelyek Gyöngyösön 

vannak. 

 

9. ÜGYELET RENDJE TANÍTÁSI IDŐBEN 

Pedagógus ügyelet: 

A pedagógus ügyelet 7.20 és 8.00 óra között reggeli ügyelet, majd a tanítási órák közötti szü-

netekben, ebédlői ügyelet (felsős tanulók felügyelete), 13.30 és 14.00 óra közötti ügyelet a 

Jókai úti épületben, beosztás szerint. A napi ügyeleti időszak az aktuális órarendnek megfele-

lően alakul. 

Helyettesítés alkalmával az ügyeletet a munkaközösség-vezető módosítja. Az ügyeleti beosz-

tás az órarend szerint készül, figyelembe véve a pedagógusok egyenletes terhelését. 

 

10. A TANÍTÁS RENDJE 

A tanítás 8.00 órakor kezdődik. A tanítási órák 45 percesek. A tanítási órák közötti szünetek 

10, a második szünet 20 perces. A tanórák napi és heti elosztását az órarend, a csengetési ren-

det a Házirend tartalmazza. 

 

11. TANTÁRGYFELOSZTÁS, ÓRAREND 

Tantárgyfelosztás 

A tantárgyfelosztás az érvényes óratervek és a pedagógus kötelező óraszámait figyelembe 

véve készül. 

Elkészítésénél az alábbiakat kell figyelembe venni: 

 kötelező óraszámok, órakedvezmények; 

 az osztályfőnök saját osztályában lehetőleg minden általa tanított tantárgyat tanítson; 

 felmenő rendszerben biztosítani a folyamatosságot a nevelő személyét illetően; 
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 arányos terhelést biztosítson a tanulóknak és nevelőknek; 

 egyéb egyéni kérések. 

Órarend 

Az órarend a tantárgyfelosztás alapján készül el.  

Az alsó és felső tagozaton az igazgatóhelyettesek készítik el, melynél a következőket kell 

figyelembe venni: 

 a kötelező óraszámok megléte, a tantárgyak óraszámainak heti egyenletessége; 

 a kötelező órák lehetőleg délelőtti tanítási időben legyenek; 

 a tanulócsoportok optimális leterheltsége; 

 napi egyenletes terhelés; 

 tantárgyak speciális követelményei; 

 bontott csoportok szervezése; 

 egyéb, az előbbiekre nem tartozó oktatás – optimalizálási szempontok. 

 

12. AZ INTÉZMÉNY NEVELŐTESTÜLETE 

A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési – oktatási kérdésekben az 

iskola legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja minden peda-

gógus, valamint a nevelő – oktató munkát segítő felsőfokú végzettségű alkalmazott. 

A nevelőtestület legfontosabb feladata a pedagógiai program megalkotása és egységes megva-

lósítása. 

A nevelőtestület jogszabályban meghatározott feladataiból a szakmai munkaközössé-

gekre átruházhatja: 

 a tantárgyfelosztás előtti és 

 a pedagógusok külön megbízatásának elosztásával kapcsolatos véleményezési jogkörét 

A nevelőtestület nem ruházhatja át a következő jogköröket: 

 Pedagógiai Program elfogadása; 

 Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása; 

 Házirend elfogadása. 

Döntési jogkörébe tartozik: 

 a pedagógiai program elfogadása, módosítása; 

 az iskola éves munkatervének elfogadása; 

 az intézmény munkáját értékelő átfogó elemzése, beszámolók elfogadása; 

 a nevelőtestület nevében eljáró pedagógus kiválasztása; 

 a házirend és SZMSZ elfogadása; 

 a tanulók magasabb évfolyamra lépésének megállapítása, osztályozó vizsgára, vagy év-

ismétlésre bocsátása; 

 az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vé-

lemény kialakítása; 

 jogszabályokban meghatározott más ügyek; 

 a tanulók fegyelmi ügyeiben való eljárás; 



GYÖNGYÖSSOLYMOSI NAGY GYULA KATOLIKUS ÁLTALÁNOS ISKOLA ÉS ALAPFOKÚ MŰVÉSZETI ISKOLA 

27 

 

 a diákönkormányzat működésének jóváhagyása; 

 környezeti, egészségnevelési, minőségfejlesztési program elfogadása. 

Javaslattevő jogkörét, a nevelési – oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi 

kérdésben gyakorolja. 

A nevelőtestületi értekezlet döntéseit egyszerű szótöbbséggel hozza. Egyenlő szavazat esetén 

az igazgató szavazata dönt. A döntési, véleményezési jogkörébe tartozó határozatairól jegy-

zőkönyv készül, amit irattárba kell helyezni és minden nevelőnek be kell tartani. A pedagó-

gust titoktartási kötelezettség terheli a nevelőtestület tagjainak és a tanulók személyes ügyei-

nek tekintetében. 

A tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés céljából fegyelmi bizottságot hoz létre. 

12.1. A fegyelmi bizottság tagjai:  

 Állandó tagok:  

 az iskola igazgatója vagy; 

 igazgatóhelyettesek; 

 diákönkormányzat képviselői (felnőtt vezető, diák vezető); 

 GYIV – felelős. 

 Változó tagjai:  

 az osztályfőnök; 

 az a két pedagógus, aki a tanulót heti legmagasabb óraszámban tanítja. 

A fegyelmi bizottság állandó tagjai a tanulói fegyelmi ügyekről a tanévzáró nevelőtestületi 

értekezleten adnak tájékoztatást. 

 

12.2. Nevelőtestületi értekezlet rendje:  

A nevelőtestületi értekezletet az igazgató hívja össze. 

Az iskola tanévenként az alábbi nevelőtestületi értekezleteket tartja: 

 tanévnyitó értekezlet feladata az iskola éves munkatervének elfogadása; 

 félévi és év végi osztályozó értekezletek feladata a magatartás, szorgalom és a tantárgyi 

érdemjegyek eldöntése; 

 félévi és tanév végi nevelőtestületi értekezletek feladata a nevelő-oktató munka értékelé-

se; 

 nevelési értekezlet feladata, hogy a nevelőtestület által meghatározott témában elemezze 

az iskola tevékenységének hatékonyságát; 

 rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha olyan eseménysorozat történik, 

amely hátráltatja az eredményes nevelő-oktató munkát; 

  rendkívüli nevelőtestületi értekezletet köteles az igazgató összehívni, ha azt a nevelőtes-

tület 1/3 része kezdeményezi; 
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 a nevelőtestületi értekezletek esetleges meghívottjai: 

 SZMK vezetője, 

 DÖK képviselője 

12.3. Szakmai munkaközösségek:  

Az azonos műveltségi területen dolgozó pedagógusok a közös szakmai munkára, annak terve-

zésére, szervezésére, ellenőrzésére szakmai munkaközösségeket hozhatnak létre. 

A szakmai munkaközösségek feladatai: 

 gondozza a munkaközösség területéhez tartozó tantárgyat, illetve tantárgyakat; 

 javaslatot tesz a területéhez tartozó tantárgyak eredményességének ellenőrzésére és to-

vábbfejlesztésére; 

 a tantervek korszerűsítésére, a tantervi anyagok átrendezésére; 

 kiegészítő programokra, taneszközökre, egyéb tanulmányi segédletekre, módszerekre; 

 központi alternatív programok választására, helyi alkalmazására; 

 tanórán kívüli foglalkozások programjaira; 

 egységes követelményrendszer kialakítására; 

 összeállítják az iskola éves munkaterve alapján saját éves munkatervüket; 

 tantárgyi versenyek szervezése, lebonyolítása; 

 továbbképzési terv véleményezése; 

 pályakezdő pedagógusok munkájának segítése; 

 a különböző szakmai munkaközösségek a feladat hatékonyabb ellátása érdekében tartsák 

folyamatosan egymással a kapcsolatot. Ez a kibővített vezetői értekezleteken történik. 

Szükség szerint rendkívüli értekezlet keretein belül; 

 az együttműködés és kapcsolattartás az éves munkatervükben szabályozott módon. 

A szakmai munkaközösség vezetője szervezi, irányítja a munkaközösség munkáját: 

 napi, aktuális feladatokat megszervez, irányít;  

 az igazgató, illetve a helyettesek kérésére a távollévő kollégák helyettesítését megszerve-

zik; 

 képviseli a munkaközösséget az intézményvezetés felé és a külső szakmai fórumokon; 

 irányítja a munkaközösséget, felelős a tevékenységéért; 
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 szaktárgyi és módszertani értekezletet tart; 

 állásfoglalása előtt köteles meghallgatni a közösség tagjainak véleményét; 

 tájékoztatja a nevelőtestületet azokról az ügyekről, amelyben átruházott jogkörben jár el; 

 a nevelői ügyeletet megszervezi /távollét idején módosít; 

 összeállítja a pedagógiai program alapján a munkaközösség éves programját; 

 az iskolai ellenőrzési terv alapján a kapott feladatokat elvégzi /óra-, foglalkozáslátogatá-

sok, év végi mérések /; 

 havonta egyszer munkaközösségi értekezletet tart, ahol az aktuális feladatok mellett az 

előző hónap munkáját értékelik, a következő hónap feladatait megbeszélik, felelősöket 

kijelölik; 

 értékelik a munkaközösség tagjainak munkáját, javaslatot tesz jutalmazásra, illetve a ke-

reset-kiegészítés tanév végi szétosztására. 

A szakmai munkaközösség vezetőjét előzetes egyeztetés után az igazgató bízza meg és mun-

káját ő irányítja. 

 

13. A DOLGOZÓK MUNKARENDJE 

13.1. A vezetők munkarendje: 

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

az intézményvezető és helyettesei heti beosztás alapján látják el az ügyeletes vezető feladatait. 

Az ügyeletes vezető akadályoztatása esetén tanítási időben 7.20 – l5.30 között a munkaközös-

ség-vezetők egyike az ügyeletes. 

13.2. Pedagógusok munkarendje:  

A pedagógus teljes munkaideje heti 40 óra. A heti munkaidejének 80 %-a (kötött munkaidő): 

32 óra. Az intézményben kell az intézményvezető által meghatározott feladatok ellátásával 

eltölteni. Heti munkaidejének 55-65 %-a (neveléssel-oktatással lekötött munkaidő): 22-26 

óra. Tanórai és egyéb foglalkozásokat kell tartani. Heti munkaidejének 20 %-a (szabadon fel-

használható munkaidő): 8 óra. A pedagógus ennek tartalmát, helyét, idejét egyénileg döntheti 

el. A pedagógusok havi időkeretben végzik munkájukat. A kötött munkaidőt (32 óra) havi 

átlagban kell teljesíteni. 

A pedagógusok napi munkarendjét, az ügyeleti és helyettesítési rendet az igazgatóhelyettesek 

állapítják meg, az intézményvezető jóváhagyásával, a tantárgyfelosztás alapján. 

A pedagógus köteles munkakezdés előtt 10 perccel korábban munkahelyén megjelenni.  

 Az „anyanapok” igénybevételére csak előzetes, kérelem engedélyezése után kerülhet sor. 
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A tantervi anyagban való lemaradás elkerülésére a pedagógust hiányzása esetén – lehetőség 

szerint – szakszerűen kell helyettesíteni. Ennek érdekében a helyettesített pedagógus írásban 

vagy szóban közölje az őt helyettesítővel a tanítandókat. 

Az oktatással-neveléssel lekötött munkaidőben feladatai: 

 a tanítási órák megtartása; 

 iskolai sportköri foglalkozások; 

 énekkar, szakkörök vezetése; 

 differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, előkészítők stb.); 

 magántanuló felkészítésének segítése; 

 könyvtárosi feladatok; 

 tanulószobai foglalkozások; 

 napközis foglalkozások. 

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez 

kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Ezért a kötelező óraszám 

keretében ellátott feladatokra fordítandó munkaidőt óránként 60 perc időtartammal kell 

számításba venni.  

A kötött munkaidő oktatással, neveléssel le nem kötött részében végezhető feladatok: 

 a foglalkozásokra, tanítási órákra való felkészülés; 

 a tanulók dolgozatainak javítása; 

 a tanulók munkájának rendszeres értékelése; 

 a megtartott foglalkozások, tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített 

órák vezetése; 

 különbözeti, felvételi, osztályozó vizsgák lebonyolítása; 

 kísérletek összeállítása; 

 dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése; 

 a tanulmányi versenyek lebonyolítása; 

 tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok; 

 felügyelet a vizsgákon, tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken; 

 iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése; 

 a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki, tanszak és munkaközösség-vezetői, 

diákönkormányzatot segítő feladatok) ellátása; 

 az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása; 

 szülői értekezletek, fogadóórák megtartása; 

 részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken; 

 részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken; 

 a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor; 

 tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése; 

 iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel; 

 részvétel a munkaközösségi értekezleteken; 
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 tanítás nélküli munkanapon az igazgató által elrendelt szakmai jellegű munkavégzés, 

részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, iskolai dokumentumok 

készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés; 

 szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása; 

 osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása. 

13.3. A belső helyettesítések rendje 

A pedagógusok helyettesítése az alábbi szempontok alapján történik: 

 elsősorban azonos szakos /szaktanár, tanító /; 

 illetve azonos osztályban tanító; 

 alsó tagozaton tanító, felső tagozaton tanár; 

 egyenlő teherelosztás; 

 a helyettesítő ismerje a helyettesített óra anyagát, törekedjen a lehetőség szerinti legszak-

szerűbb helyettesítésre; 

 adott esetben eltérhet a tananyagtól, illetve tantárgytól is, de színvonalas tanulási-tanítási 

tevékenységet kell megvalósítania. 

Továbbtanulás, továbbképzésre jelentkezés esetében figyelembe kell venni, hogy azonos sza-

kos tanár, tanító, azonos /egyidejű távollétet igénylő / képzésben lehetőleg ne vegyen részt, 

illetve szempont, hogy egy-egy osztályban hány egyidejű /helyettesítést igénylő / távolléttel 

lehet számolni. Vitás kérdésekben ki kell kérni az iskolavezetés véleményét. 

Az elháríthatatlan, előre nem látható esetek kivételével, a helyettesítést legalább előző nap 12 

óráig közölni kell. Az igazgatóhelyettesek előre elkészítik a zökkenőmentes munkavégzés 

érdekében az iskola helyettesítési beosztását, az iskolai élet minden területét figyelembe véve. 

( Tanórai, ügyeleti, ebédszüneti, kíséreti, buszkíséreti lefedettség.)  

A helyettesítés kiírásánál figyelembe vett szempontok: 

 8.00-16.00 közötti főmunkaidőben mindenkinek rendelkezésre kell állni, nem kell bent 

tartózkodni, de kijelölés esetén kötelező órákon kívül el kell látni a helyettesítést. 

 A helyettesítés kiírásakor figyelembe kell venni a törvényi előírásokat. 

 A helyettesítéseket az igazgatóhelyettesek összesítik és kihelyezik a nevelői szobák-

ban. Az egyenlő teherelosztás érdekében, lehetőség szerint, a legkevesebb órát helyet-

tesítő kollégák kerülnek sorra. 

A tartós helyettesítést a tantárgyfelosztásban, az eseti helyettesítést az elektronikus naplóban 

kell jelezni. 

A tartós helyettesítést igénylő esetben, az órarend átmeneti módosításával kell megoldani, 

hogy egy osztályban ugyanazt a tárgyat egy nevelő helyettesítse. 

A túlmunkaként csak az oktatással-neveléssel lekötött óraszámon felüli helyettesítés számol-

ható el, hosszan tartó helyettesítés esetén, megbízás alapján. 

Az adminisztratív és technikai állomány a közvetlen munkahelyi vezető, illetve az igazgató 

utasítására, illetve engedélyével végezhet túlmunkát. 
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13.4. Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával 

az intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető állapítja meg. Munkaköri 

leírásukat az igazgató és a gazdaságvezető közösen készíti el.  

A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az intézmény vezetői tesznek 

javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, megváltoztatására, és a 

munkavállalók szabadságának kiadására. A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak 

munkarendjét az igazgató határozza meg. A napi munkaidő megváltoztatása az 

intézményvezető, adminisztratív és technikai dolgozók esetében az intézményvezető vagy a 

gazdaságvezető szóbeli vagy írásos utasításával történi. 



GYÖNGYÖSSOLYMOSI NAGY GYULA KATOLIKUS ÁLTALÁNOS ISKOLA ÉS ALAPFOKÚ MŰVÉSZETI ISKOLA 

33 

 

IV.RÉSZ 

I. A PEDAGÓGUSOK INTÉZMÉNYI FELADATAI 

1. A PEDAGÓGUSOK ALAPVETŐ FELADATAI 

 A magasabb jogszabályokban, a pedagógiai programban, a szervezeti és működési sza-

bályzatban, valamint az intézmény más belső szabályzatában és vezetői utasításában elő-

írt pedagógiai és adminisztratív feladatok ellátása.  

 Heti teljes munkaidejének nyolcvan százalékát (kötött munkaidejét) az intézményvezető 

által meghatározott feladatok ellátásával töltse. 

 Heti teljes munkaidejének ötvenöt–hatvanöt százalékában (neveléssel-oktatással lekötött 

munkaidejében) tanórai és tanórán kívüli (egyéb) foglalkozásokat tartson. 

 Kötött munkaidejének neveléssel-oktatással lekötött munkaidején felüli részében a neve-

lést-oktatást előkészítő, a neveléssel-oktatással összefüggő egyéb feladatokat, tanulói fel-

ügyeletet, továbbá eseti helyettesítést lásson el. 

 A tanítási órák és a tanórán kívüli (egyéb) foglalkozások pontos és eredményes megtartá-

sa. 

 Aktív részvétel a nevelőtestület értekezletein, valamint a szakmai munkaközösségek 

munkájában. 

 Aktív részvétel az éves munkaterv szerinti rendezvényeken. 

 A tudomására jutott hivatali titkot megőrizze. 

 A jogszabályokban meghatározott határidőkre megszerezze az előírt minősítéseket. 

 Az iskola céljainak képviselete a tanulók és a szülők előtt. 

 A pedagógusra bízott osztályterem, szaktanterem gondozottságának és pedagógiai szak-

szerűségének figyelemmel kísérése. 

 

2. A TANÓRAI ÉS TANÓRÁN KÍVÜLI OKTATÓ NEVELŐ MUNKA, 

TANULÁSIRÁNYÍTÁS 

 Tanórai és a tanórán kívüli (egyéb) foglalkozások megtartása. 

 A tanórai és a tanórán kívüli (egyéb) foglalkozások éves tervének elkészítése (tanmene-

tek, éves programok). 

 Előzetes felkészülés a tanítási órákra és a tanórán kívüli (egyéb) foglalkozásokra. 

 A motiválás, a differenciálás, a tanulói aktivitás változatos formáinak alkalmazása a taní-

tási órákon. 

 Változatos szervezeti formák alkalmazása a tanítási órákon. 

 A tanulók életkorához és a didaktikai feladatokhoz megfelelően illeszkedő módszerek, 

szemléltetés, ellenőrzés és értékelés alkalmazása a tanítási órákon. 
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 A tanulók aktív munkájának és megfelelő magatartásának biztosítása a tanítási órákon és 

a különféle iskolai foglalkozásokon. 

 Az eredményes tanulás módszereinek, technikáinak elsajátíttatása, gyakoroltatása a taní-

tási órákon. 

 A helyi tanterv követelményeinek elsajátítása a nevelő által tanított tanulók körében. 

 

3. TANÓRÁN KÍVÜLI FOGLALKOZÁSOK 

 művészeti képzés foglalkozásai; 

 másnapra felkészítő tanulási foglalkozások (igény szerint); 

 szakkörök; 

 énekkar; 

 felzárkóztatók; 

 tehetséggondozás 

 fejlesztő foglalkozások; 

 diák-önkormányzati összejövetelek; 

 túrák (alsós, felsős); 

 a tanévben adódó aktuális igények és lehetőségek szerinti foglalkozás. 

 

4. CSOPORTALAKÍTÁS MÓDJAI 

A csoportokat az igazgatóhelyettesek vezetésével az érintettek minden év szeptember 15-ig 

szervezik meg. A tanórán kívüli foglalkozásokra a tanulók előző tanév május 20-ig jelentkez-

hetnek (csoportlétszám határok módosítása nélkül szeptember 10-ig). A foglalkozások vezető-

it az igazgató bízza meg. A foglalkozásokat előre elkészített tematika alapján lehet vezetni, 

amelyről foglalkozási naplót kell vezetni. A szakkörök a tanév végére munkájuk alapján „pro-

jektet” hoznak létre, egy közösen megalkotott munkát, amelyet előadnak vagy kiállítanak (ez 

lehet kiállítás, színdarab, írásos anyag, vetélkedő, stb.). 

A művészeti iskola a tanulók szabadidejében nyújt érdeklődésünknek, tehetségüknek megfe-

lelő iskolarendszerű művészeti képzést, készségfejlesztést, nevelést. Ezeken a foglalkozáso-

kon a tandíj/térítési díj befizetését követően vehet részt a tanuló. 

Az emelt szintű testnevelési osztályban a délutáni foglalkozása kötelezőek az oda felvett tanu-

lók számára. Azok alól egyedi elbírálás alapján az igazgató adhat felmentést. 

A tanórán kívüli foglalkozásokról történő távolmaradás okát a pedagógus egyezteti a szülővel. 
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5. EGYÉB TANÓRÁN KÍVÜLI FOGLALKOZÁSRA VONATKOZÓ 

SZABÁLYOK 

A tanórán kívüli foglalkozásokra való jelentkezés – a felzárkóztató, a gyógytestnevelés, vala-

mint a képességfejlesztő foglalkozás kivételével – önkéntes. A felzárkóztatóra a tanulmányi 

eredményeik alapján a tanítók, szaktanárok jelölik ki a tanulókat. A gyógy-úszás – gyógytest-

nevelés foglalkozásokon az iskolaorvos illetve szakorvos szakvéleménye alapján vesznek 

részt a tanulók. 

A szakkörökre, egyéni foglalkozásokra a diákok /a szülő illetve a gondviselő révén/ önként 

jelentkeznek. A második szakköri foglalkozásról /szülői kikérés nélküli/ való távolmaradás 

esetén a szakkör vezetője tájékoztatja az osztályfőnököt, aki tájékoztatja a szülőt. 

A szakkörök /érdeklődési körök, stb./ egész tanévre, illetve megadott időhatárokon belül 

/konkrét hetek, hónapok/, illetve adott óraszámra szervezhetők. 

A szakköri foglalkozások rendjét sorozatosan vagy/és súlyosan sértő tanulót a foglalkozáso-

kon való részvételtől /a foglalkozást vezető pedagógus jelzése alapján/ az igazgató átmeneti-

leg vagy véglegesen eltilthatja. 

A szakkörök adott esetben lehetnek önköltségesek, a szülővel történő előzetes egyeztetés 

alapján működnek. 

Az énekkar rögzített időpontban működik. A részvétel önkéntes, a tanulók felvételéről a kar-

vezető dönt. Az énekkari foglalkozásokat látogató tanuló iskolai ünnepségeken köteles az 

énekkarban szerepelni. 

 

6. ÜNNEPSÉGEK, MEGEMLÉKEZÉSEK 

A hagyományápolás tartalmi vonásai: 

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó hírne-

vének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A ha-

gyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, továbbá az ünnepélyekre, megemlékezésekre, 

rendezvényekre vonatkozó időpontokat, valamint a szervezései felelősöket a nevelőtestület az 

éves munkatervben határozza meg. 

Az intézmény hagyományos programjai kulturális és ünnepi rendezvényei: 

 tanévnyitó, tanévzáró ünnepség 

 ballagás 

 szavalóversenyek 

 ünnepi megemlékezések: 

- Aradi Vértanúkra emlékezés /október 6./ 

- Forradalom /október 23./  

- Február 25. 

- Forradalom és szabadságharc /március 15./ 

- Április 16. 

- Nemzeti Összetartozás Napja/jún.4./ 

 karácsony – elsősök avatása 

 farsang 

 karácsonyi koncert 
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 gyermeknap 

 névadónk tiszteletére rendezett ünnepség: Névadónk Napja 

 Természetvédelmi napok: 

- Föld napja 

- Víz Világnapja 

Egyházi ünnepek: 

 Ünnepi tanévnyitó és Veni Sancte szentmise; 

 Mária nevének napja;  

 Szentírás vasárnapja (szeptember utolsó vasárnapja); 

 Szt. Gellért; 

 Szent Imre herceg - az ifjúság védőszentje; 

 Szt. Márton; 

 Árpádházi Szent Erzsébet; 

 Advent; 

 Szent Miklós; 

 Betlehemes játék; 

 Vízkereszt; 

 Gyertyaszentelő Boldogasszony; 

 Szent Balázs; 

 Farsang; 

 Nagyböjti készülődés; 

 Virágvasárnap; 

 Keresztút; 

 Húsvét; 

 Szt. György; 

 Elsőáldozás, bérmálkozás; 

 Pünkösd; 

 Tanévzáró ünnepség és Te Deum szentmise. 

 

7. A KATOLIKUS ISKOLÁBA JELENTKEZŐ TANULÓK FELVÉTE-

LÉNEK ÉS ÁTVÉTELÉNEK ELVEI 

Iskolánk katolikus iskola, ezért nincs beiskolázási körzete. A felvétel alapvető szempontja, 

hogy a szülő és gyermeke elfogadják az intézmény pedagógiai programját, házirendjét, ke-

resztény katolikus szellemiségét, és nyitottak legyenek annak megvalósítására. Az első osz-

tályba történő beiratkozás feltétele, hogy a gyermek az adott naptári évben a hatodik életévét 

augusztus 31. napjáig betöltse. 

A felvétel szempontjai: 

 a szülő elfogadja gyermeke számára az iskola felekezeti elkötelezettségét; 

 a gyermek gyöngyössolymosi lakos; 

 testvére már idejár; 

 nyolc évig akar ebbe az iskolába járni; 

 a szülő, az iskola dolgozója. 
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Az első évfolyamba történő beiratkozáskor be kell mutatni: 

 a gyermek születési anyakönyvi kivonatát; 

 a szülő személyi igazolványát; 

 a gyermek lakcímkártyáját; 

 az iskolába lépéshez szükséges fejlettség elérését tanúsító óvodai igazolást; 

 a gyermek egészségügyi könyvét a gyermekorvos felvételi javaslatával; 

 szükség esetén a szakértői bizottság véleményét,  

 Keresztlevél megléte előnyt jelent. 

A második-nyolcadik évfolyamba történő felvételnél be kell mutatni: 

 a tanuló anyakönyvi kivonatát; 

 a szülő személyi igazolványát; 

 az elvégzett évfolyamokat tanúsító bizonyítványt; 

 az előző iskola által kiadott átjelentkezési lapot. 

 Az iskola beiratkozási körzetén kívül lakó tanulók átvételéről a szülő kérésének, a tanuló 

előző tanulmányi eredményének, illetve magatartás és szorgalom érdemjegyeinek, vala-

mint az adott évfolyamra járó tanulók létszámának figyelembe vételével az iskola igazga-

tója dönt. 

 Az átvételt kérő körzeten kívüli tanuló felvételéről szóló döntése előtt kikéri az igazgató-

helyettesek, a plébános, és az érintett évfolyam osztályfőnökeinek véleményét, felső ta-

gozaton az érintett munkaközösség véleményét. 

 Az iskolába beadott felvételi kérelmeket a nevelési-oktatási intézmények működéséről 

szóló rendeletben meghatározott sorrendben kell teljesíteni. 

 Amennyiben iskolánk – a rendeletben megadott sorrend szerint – az összes felvételi ké-

relmet helyhiány miatt nem tudja teljesíteni, akkor az érintett csoportba tartozók között 

sorsolás útján kell dönteni. 

 Az második-nyolcadik évfolyamba jelentkező tanulónak – az iskola helyi tantervében 

meghatározott követelmények alapján összeállított – szintfelmérő vizsgát kell tennie 

azokból a tantárgyakból, amelyeket előző iskolájában – a bizonyítvány bejegyzése alap-

ján – nem tanult. Amennyiben a tanuló bármely tantárgyból a szintfelmérő vizsgán az 

előírt követelményeknek nem felel meg, a vizsgát az adott tantárgyból két hónapon belül 

megismételheti. Ha az ismételt vizsgán teljesítménye újból nem megfelelő, az évfolyamot 

köteles megismételni, illetve tanév közben az előző évfolyamra beiratkozni. 

 Iskolaváltáskor, szükség esetén, egyéni segítségnyújtással, plébánosi ajánlással, türelmi 

idő biztosításával segítjük a tanulókat. 
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Az első osztályos tanulók felvételét az óvodavezető, szükség szerint a nevelési tanácsadó, 

vagy a pedagógiai szakszolgálat javasolhatja. A nevelési- oktatási intézmények működéséről 

szóló rendelet előírásai alapján iskolánk minden iskolába jelentkező tanulót felvesz, amennyi-

ben van hely. 

Ha több a jelentkező a sorsolási szabályzatnak megfelelően kell eljárni. A felvételt az iskola 

igazgatója dönti el. Ugyancsak ő hatásköre az osztályba sorolás elkészítése is.  

Magasabb évfolyamra történő felvételt, átvételt az igazgató dönti el. Amennyiben különbözeti 

vizsgára van szükség, megfelelő időt biztosítunk a felkészülésre. Felmentést az egyes tantár-

gyak tanulása alól, megalapozott indok esetén az igazgató adhat a megfelelő szakvélemény 

alapján. 

7.1. A helyhiány miatt nem teljesített felvételi, átvételi kérelmek közötti sor-

solás lebonyolításának szabályai 

A sorsolás lebonyolításának szabályai: 

 A sorsolás nyilvános. 

 A sorsolásra a felvételi kérelmet benyújtó szülőket meg kell hívni. 

 A meghívónak tartalmaznia kell a sorsolás helyszínét, a sorsolás időpontját, a sorsolásban 

érintett tanulók számát, valamint a felvehető tanulók számát. 

 A sorsolás helyszíne az iskola épülete. 

A sorsolást a felvételi kérelmek benyújtására rendelkezésre álló időszak utolsó napja után 

tizenöt napon belül le kell bonyolítani. 

 A sorsolást az ez alkalomra létrehozott sorsolási bizottság szervezi meg és bonyolítja le. 

 A sorsolási bizottság tagjai: az alsós munkaközösség vezetője, a szülői szervezet képvise-

lője, a leendő első osztályos tanítók, az iskola igazgatóhelyettese, a jegyzőkönyvvezető. 

 A sorsolási bizottság elnöke: az iskola igazgatóhelyettese. 

 A sorsolás elején a megjelent szülőkkel ismertetni kell a sorsolás menetét és a sorsolási 

bizottság tagjait. 

 A felvételi kérelmeket jelölés nélküli, zárt borítékban a jelenlevők előtt kell behelyezni a 

sorsolási urnába. 

 Az urnából a sorsolási bizottság egyik tagja veszi ki egyesével a borítékokat, majd min-

denki számára jól hallhatóan felolvassa a borítékban levő tanuló nevét. 

 Az egymás után kihúzott tanulók nevét a jegyzőkönyvvezető a kihúzás sorrendjében 

azonnal rögzíti a jegyzőkönyvben.  

 A sorsolás eredményeképpen minden jelentkezőt rangsorolni kell. 

 A sorsolás menetéről a sorsolás közben jegyzőkönyvet kell felvenni. 
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 A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell a sorsolás időpontját, a sorsolás helyszínét, a sorso-

lási bizottság tagjainak nevét, a felvételi kérelmet benyújtó szülők és tanulók nevét, a fel-

vehető tanulók számát, a kihúzás sorrendjében a tanulók nevét, a sorsolás eredményekép-

pen az iskolába felvett és az elutasított tanulók nevét, a keltezést, valamint a sorsolási bi-

zottság elnökének és a jegyzőkönyvvezetőnek az aláírását. 

 Az elkészült jegyzőkönyvet a sorsolás végén a jelenlevőkkel ismertetni kell. 

 

8. MAGÁNTANULÓI JOGVISZONY LÉTESÍTÉSE 

Magántanulói státuszt a szülő írásbeli kérelmére az igazgató engedélyezheti. 

Az írásbeli kérelemben a szülő leírja a kérésének okait, a jogviszony tervezett időtartamát. A 

kérelemre az igazgató írásban válaszol. A kérelem megadásához igénybe vehet szakszolgálati 

javaslatot (Gyermekjóléti Szolgálat).  

A választ az igazgató megindokolja, amennyiben az pozitív, felkéri a szülőt, hogy az szemé-

lyesen egyeztessen a gyermek osztályfőnökével, illetve a szaktanárokkal az alábbiakról: 

 konzultációs időpontok (ha ez lehetséges); 

 vizsgaidőpontok, a vizsga módja, időtartama; 

 a magasabb évfolyamba lépés, illetve a továbbhaladás feltételei (a tantervi követelmé-

nyek alapján, tantárgyanként); 

 egyéb kérdések (az önálló haladás üteme, tankönyv, munkafüzet, stb.). 

Sikeres évközi beszámoló, illetve félévi, év végi vizsga letétele után a tanuló folytathatja ta-

nulmányait nappali oktatásban. 

A tanulmányi követelmények teljesítéséről osztályozó vizsgán ad számot. Az osztályozó 

vizsgák időpontjáról az iskola, írásban (e-mailben) értesíti a tanulót. 

Ha a magántanuló indok és előzetes kérvény nélkül nem jelenik meg az osztályozó vizsgán, a 

minősítése elégtelen. 

Az iskolai foglalkozásokon a házirend betartása mellett részt vehet. 

Igénybe veheti az iskola egyéb szolgáltatásait (könyvtár, étkezés, napközi) stb. 

Ha a sajátos nevelési igényű tanuló az illetékes szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéle-

ménye, a beilleszkedési tanulási magatartási zavarokkal küzdő tanuló a nevelési tanácsadó 

szakértői véleménye alapján tanulmányait magántanulóként folytatja, akkor az iskola, köteles 

gondoskodni arról, hogy a tanuló a szakértői véleményben leírtak szerint eleget tegyen a tan-

kötelezettségének, heti 10 óra egyéni foglalkozásban részesüljön. 
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9. A TANULÓK JOGAI ÉS KÖTELESSÉGEI 

Az iskola a tanulók törvénybe meghatározott jogainak betartását biztosítja. A jogok és köte-

lességek gyakorlásának szabályait az iskolai Házirend tartalmazza. 

Tanulmányokkal kapcsolatos vizsga kötelességek: 

Amennyiben az intézmény országos mérésben vesz részt, a területileg illetékes vizsgaközpont 

előírásait kell követni. A helyi vizsgák lebonyolításának rendjét az iskola Pedagógiai Prog-

ramja tartalmazza. 

Helyi vizsgák: 

 komplex művészeti vizsga /8. osztályosok részére, a tanév végén/; 

 idegen nyelvet tanulók részére: nyelvi vizsga /8. osztály végén/; 

 osztályozó vizsga; 

 pótló vizsga; 

 javítóvizsga; 

 művészeti záróvizsga (alapfok végén); 

 úszás vizsga (8. osztályban). 

A helyi vizsgák időpontját az iskola éves munkaterve tartalmazza.  

A vizsgáztató bizottságokat az igazgató jelöli ki. 

A bizottság elnöke felelős a jegyzőkönyvek vezetéséért.  

A vizsgák eredményét az osztályfőnök írja be az anyakönyvbe és a bizonyítványba.  

A záradékot az igazgató írja alá. 

 

10. A TANULÓK TÁVOLMARADÁSÁRA, MULASZTÁSÁRA VONAT-

KOZÓ RENDELKEZÉSEK 

A távolmaradás indoklása 

A tanuló köteles részt venni a tanítási órákon és a választott tanórán kívüli foglalkozásokon, 

valamint az iskola hivatalos rendezvényein. 

A tankötelezettség miatt a tanulóknak betegség miatti hiányzásukról orvosi igazolást kell 

hozniuk, melyet az osztályfőnöknek kell átadni a hiányzást követő első tanítási napon. 

Váratlan családi esemény miatt a tanuló hiányzásáról tanévenként 3 tanítási napig a szülő is 

adhat igazolást, melyet a tájékoztató füzetbe kell bejegyezni.  

A hiányzás miatti tanulmányi elmaradást pótolni kell. 

Távolmaradás kérelem 

A szülő, vagy intézmény, szervezet a gyermek számára – előre tudott jelentős esemény miatt 

– előzetes távolmaradási kérelmet írhat. Az engedély megadásáról tanévenként 3 napig az 

osztályfőnök, ezen túl az igazgató dönt, a tanuló tanulmányi előmenetel, magatartása, addigi 

mulasztásai alapján. Az engedélyezett távollét alatti tanulmányi elmaradást a tanulónak pótol-

nia kell az osztályfőnök, illetve szaktanár által megszabott határidőig. 
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Az osztályfőnöki igazolás 

A tanuló tanítási óráról való késését és hiányzását a pedagógus az osztálynaplóba jegyzi be. A 

mulasztásokat igazoltnak kell tekinteni, ha a tanuló előzetesen engedélyt kapott a távolmara-

dásra. 

A mulasztott órák heti összesítése után a hiányzások szülői és orvosi indoklását az osztályfő-

nök mérlegeli, és ennek függvényében igazolja /vagy nem igazolja / a mulasztást. 

Igazolatlan az a hiányzás, melynek indoklását az osztályfőnök nem fogadja el. A tanórákról 

való három késés egy igazolatlan tanórát jelent. Az igazolatlan hiányzás fegyelmi vétség, 

mely az adott hónapban rossz /kettes / magatartási jegyet von maga után. 

Többszöri igazolatlan mulasztás fegyelmi eljárást von maga után. A mulasztások hátterének 

felderítését az osztályfőnök a gyermekvédelmi felelőssel együtt végzi. Ismétlődő igazolatlan 

távollét után kötelesek környezettanulmányt készíteni. Ők kezdeményezik a tankötelezettség 

megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást. 

Hiányzások utáni beszámolási kötelezettséggel, illetve egyéb hiányzások pótlását (testnevelés 

óra, úszás óra, dolgozatok pótlása) a Házirend részletezi. 

10.1. Tanulók fegyelmezése 

Fegyelmi intézkedések: 

Az a tanuló, aki 

 tanulmányi kötelezettségeit folyamatosan nem teljesíti, 

 a tanulói házirend előírásait megszegi, 

 igazolatlanul mulaszt, 

 bármely módon árt az iskola jó hírnevének, fegyelmi intézkedésben részesítendő. 

Az iskola kiemelten fontosan tartja az agresszív, erőszakos magatartás és a szándékos rongá-

lás, károkozás visszaszorítását. 

Írásos fegyelmi intézkedések: 

Szaktanári figyelmeztetés: a tantárgy követelményeinek nem teljesítése, házi feladat többszöri 

hiánya, órákon előforduló többszöri fegyelmezetlenség miatt. 

Ügyeletes tanári figyelmeztetés: a tanítás előtt vagy az óraközi szünetben történt fegyelmezet-

lenség miatt. 

Osztályfőnöki figyelmeztetés: a tanulónál halmozottan jelentkező tanulmányi és magatartás-

beli kötelezettség szegése, és a házirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztás miatt.  

Az osztályfőnöki intézkedés formái: 

 figyelmeztetés, 

 intés, 

  megrovás. 

 Az osztályfőnöki írásbeli intés az osztályfőnöki figyelmeztetést követően adható, kivéve, 

ha a cselekmény súlya az azonnali intés alkalmazását teszi szükségessé. 
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Igazgatói intézkedés formái: 

 figyelmeztetés,  

 intés, 

 megrovás. 

Az igazgatói írásbeli intést – a körülmények mérlegelésével – az osztályfőnök kezdeményezi. 

Az iskolai fegyelmi intézkedéseknél a fokozatosság elve érvényesül, amelytől indokolt eset-

ben a vétség súlyától függően el lehet térni. 

A felsorolt fegyelmi intézkedések kiszabására az iskola bármely pedagógusa javaslatot tehet.  

A fegyelmi intézkedés adásáról az erre jogosult nevelő, illetve a nevelőtestület dönt. 

A fegyelmi intézkedéseket írásba kell foglalni, és azt a szülő tudomására kell hozni, illetve az 

osztálynapló megjegyzés rovatába be kell jegyezni. 

Fegyelmi büntetések 

Az a tanuló, aki kötelességeit szándékosan és súlyosan megszegi, társaival, nevelőivel szem-

beni magatartása az általános magatartási szabályokat durván sérti, fegyelmi eljárás alapján, 

írásbeli határozattal – fegyelmi büntetésben részesítendő.  

Iskolánkban a fegyelmi eljárás lefolytatására a Fegyelmi Bizottság jogosult. 

A fegyelmi büntetések a következők: 

 Eltiltás iskolai rendezvényekről; osztálykirándulás, táborozás, sí tábor, farsangi bál, szín-

házlátogatás, gyermeknapi rendezvény. 

 Áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba. 

 Kezdeményezés másik iskolába való áthelyezésre. 

A fegyelmi eljárás megindításáról az iskola igazgatója dönt, a szülői szervezet elnökét értesíti, 

aki a vizsgálaton részt vehet. Az eljárásról a tanuló szüleit értesíteni kell, és meg kell hívni. 

Az eljárás lefolytatásának pontos részleteiről adott esetben az érintetteket tájékoztatni kell. 

A jutalmazás és a fegyelmezés részletes szabályait a Házirend tartalmazza. 

Fegyelmi eljárás lefolytatását megelőző egyeztető eljárás: 

Amennyiben a Házirend súlyos és sorozatos (vagy egyszeri, de súlyos) megsértése, valamint 

az iskolai fegyelmi intézkedési lehetőségek kimerítése miatt a nevelőtestület fegyelmi eljárást 

akar indítani egy tanuló ellen, fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárást kezdeményezhet 

az iskola.  

A kezdeményezés módja: az igazgató minden egyes konkrét esetben, amikor két vagy több 

tanuló között történik súlyos konfliktus (pl. tárgyak eltulajdonítása, szándékos károkozás, 

agresszív magatartás, testi sértés, stb.) amit fegyelmi bizottság előtt fegyelmi eljárás keretében 

kellene vizsgálni, kikéri az iskolai diák-önkormányzat és a Szülői Szervezet vezetőinek véle-

ményét, hogy kérik-e hogy a fegyelmi eljárást egyeztető eljárás előzze meg. Abban az eset-

ben, ha ezt kérik, a fent megjelölt szervezetek, akkor egyeztető eljárást kezdeményez az igaz-

gató. 
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Ennek módja: az igazgató kikéri a sértett tanuló (és szülei) valamint a kötelességszegő tanuló 

(és szülei) beleegyezését az eljárás lefolytatására. A beleegyezés kérése az igazgató részéről 

írásban történik, amennyiben a beleegyezés bármelyik fél részéről nemleges, illetve a kéréstől 

számított 5. munkanapon belül nem történik meg, az igazgató a fegyelmi eljárást elindítja.  

Amennyiben az egyeztető eljárás nem vezet eredményre 15 munkanapon belül, annak megin-

dításától számítottan a fegyelmi eljárást el kell kezdeni. 

Ha a kötelességszegő és (szülei) valamint a sértett és (szülei) az egyeztetés során megállapod-

tak a sérelem orvoslásában, közös kérésükre a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslására szüksé-

ges időre, de legfeljebb 3 hónapra fel kell függeszteni, Ha a felfüggesztés ideje alatt a sértett 

nem kérte a fegyelmi eljárás lefolytatását, a fegyelmi eljárást meg kell szüntetni. 

Amennyiben a felek megegyeztek abban, hogy az egyeztető eljárás megállapításait az érintett 

tanulók osztályközösségeiben, illetve nagyobb iskolai nyilvánosság előtt meg lehet vitatni az 

eljárás lezártával az megtehető. 

 

11. A TANULÓK KÖZÖSSÉGEI, DIÁKÖNKÖRMÁNYZAT 

A tanulók érdekeinek érvényesítésére, diákönkormányzatot hozhatnak létre. A diákönkor-

mányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. 

A diákönkormányzat tanulóközösség által elfogadott, nevelőtestület által jóváhagyott szerve-

zeti és működési rendje az intézményi SZMSZ mellékletében található. (1. melléklet) 

A tanulóközösségek döntenek diákképviseletükről: küldöttet delegálhatnak az intézmény di-

ákvezetőségébe. 

A teljes tanulóközösségnek az érdekképviseletét a választott Intézményi Diákbizottság látja 

el. A tagjai alkotják a diákönkormányzat vezetőségét, rajtuk keresztül gyakorolja jogát. 

Az intézmény tanévenként megadott időben és helyen biztosítja a diákönkormányzat zavarta-

lan működésének feltételeit. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az 

SZMSZ és a Házirend használati szabályai szerint térítésmentesen veheti igénybe. 

A kapcsolattartás formái: 

 személyes megbeszélés; 

 tárgyalás, értekezlet, diákgyűlés; 

 írásos dokumentumok, tájékoztatók átadása. 

Az iskolavezetés: 

 átadják a diákönkormányzatnak a véleményezési, egyetértési, javaslattételi jogok gyakor-

lásához szükséges dokumentumokat; 

 a dokumentumokhoz kérésre tájékoztatást, felvilágosítást biztosítanak; 

 megjelennek a diákgyűléseken, a diákönkormányzat javaslatait, véleményét figyelembe 

veszik döntéseit során. 
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A diákönkormányzat: 

 gondoskodik a véleményezési, egyetértési, javaslattételi, döntési joggal kapcsolatos do-

kumentumok áttekintéséről, a jog gyakorlásáról; 

 aktívan részt vesznek azokon a fórumokon, amelyen megjelenni jogosultak; 

 gondoskodnak az intézményvezetés tájékoztatásáról. 

A diákönkormányzat munkáját a tanulók által felkért nagykorú személy segíti, aki eljárhat a 

DÖK képviseletében is. 

11.1. Diákönkormányzati jogok 

A diákönkormányzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik a működéssel és a 

tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

A diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol a következőkben: 

 az intézményi SZMSZ elfogadásakor és módosításakor; 

 a Házirend elfogadásakor és módosításakor; 

 a tanulói szociális juttatások elveinek meghatározásakor. 

A diákönkormányzat döntési jogköre kiterjed: 

 saját működésére és hatásköre gyakorlására, /saját SZMSZ elkészítése /; 

 a működéshez biztosított anyagi eszközök felhasználására; 

 tájékoztatási rendszerének létrehozására és működtetésére; 

 vezetőinek, munkatársainak megbízásaira. 

A DÖK véleményét ki kell kérni: 

 a tanulók nagyobb közösségét érintő döntések meghozatalánál; 

 a tanulók helyzetét elemző, értékelő beszámolók elkészítéséhez, elfogadásához; 

 a tanulói versenyek, pályázatok meghirdetéséhez, az iskolai sportkör működési rendjének 

megállapításához; 

 a tanórán kívüli tevékenység formáinak meghatározásához; 

 az intézmény vezetőjének választásakor; 

 a törvény által szabályozott tanulólétszáma átlépéskor; 

 egy tanítás nélküli munkanap programjára. 

A vélemény-nyilvánítás intézmény által biztosított formája a diákközgyűlés. 

A diákközgyűlést legalább tanévenként kétszer kell szervezni. 

A diákközgyűlésen a diákok képviselőinek részvételét az iskolai diákönkormányzat szervezi. 

A diákközgyűlésre véleményeket, kérdéseket előzetesen a diákönkormányzat tagjai írásban is 

begyűjthetik, s szóban a helyszínen vagy előzőleg írásban az iskolavezetésnek beterjesztik. 

A beterjesztett és a diákközgyűlésen meg nem válaszolt kérdéseket az iskola igazgatója írás-

ban 30 napon belül eljuttatja a diákönkormányzatnak. 



GYÖNGYÖSSOLYMOSI NAGY GYULA KATOLIKUS ÁLTALÁNOS ISKOLA ÉS ALAPFOKÚ MŰVÉSZETI ISKOLA 

45 

 

A diákközgyűlésen a teljes tanulóközösség, ezen kívül az iskolavezetés tagjai /igazgató, igaz-

gatóhelyettes a nevelőtestület tagjai/, a diákönkormányzat munkáját segítő tanár, az osztály-

főnöki munkaközösség-vezető, illetve a jegyzőkönyvvezető. 

A diákönkormányzat képviselői a rendes évi diákközgyűlésen kívül is jogosultak vélemé-

nyükkel, javaslataikkal közvetlenül az iskolavezetéshez fordulni. 

Az írásban beadott kérdésekre, véleményekre, javaslatokra az igazgató 30 napon belül írásban 

köteles válaszolni. 

Jogainak megsértése esetén, 15 napon belül törvényességi kérelmet nyújthat be a fenntartó-

hoz. 

A tanulók rendszeres tájékoztatása történhet: 

 a havonta tartandó DÖK ülésein; 

 tanévnyitó, tanévzáró megbeszéléseken; 

 iskolagyűlésen; 

 osztályfőnöki órán; 

 iskolai faliújságra kitett hirdetményeken. 
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V.RÉSZ 

I. EGYÉB TEVÉKENYSÉGEK 

1. RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELET ÉS ELLÁTÁS 

RENDJE 

Az egészségügyi feladatokat az ÁNTSZ és a helyben dolgozó háziorvos, fogorvos és a védő-

nő látja el. Az egészségügyi munka lebonyolítása az intézmény vezetőjének, a pedagógusok-

nak és az egészségügyben dolgozóknak közös felelőssége és feladata. 

Az intézmény tanulói évente egy alkalommal szervezett fogorvosi, belgyógyászati, szemészeti 

rendelésen vesznek részt. Az iskolai védőnő elvégzi a tanulók higiéniai, tisztasági szűrővizs-

gálatát évente két alkalommal, illetve az osztályfőnökök jelzése alapján, szükség esetén. A 

csoportos szűréshez az iskola kísérőt biztosít. 

Az osztályfőnökök gyermekvédelmi feladataik ellátása során figyelemmel kísérik az egészsé-

gileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozatosan ügyelnek rendszeres orvosi ellenőrzésükre. 

Rendje az éves munkatervben szabályozottak szerint. 

 

2. A TANKÖNYVRENDELÉSSEL KAPCSOLATOS FELADATOK 

A tankönyvrendeléssel kapcsolatos iskolai feladatokat az iskolavezetés koordinálja. 

A megrendeléseket a szaktanárok készítik elő. A tankönyvfelelős munkáját az igazgatóhelyet-

tes és a munkaközösség-vezetők segítik. Az összesített rendelés, kiosztás, az elszámolás a 

tankönyvfelelős feladata. 

A tankönyvrendeléssel kapcsolatos feladatokat a mindenkor érvényes rendeletek határozzák 

meg. 

A szülői tájékoztatás rendje:  

 Tankönyvrendelés előtt tankönyvlistát kapnak a szülők, melyből választhatnak és a tan-

könyvfelelős ennek birtokában jár el. 

 A tankönyvrendelés szervezésének és a tankönyvtámogatás megállapításának helyi rend-

je. 

 Az intézmény pedagógiai programja tartalmazza a tankönyvek és taneszközök kiválasztá-

sának elveit. 

A tankönyvrendelés és árusítás folyamata: 

1. Az ingyenes tankönyvre való jogosultság felmérése, igazolások begyűjtése. 

 Felelős: igazgató, osztályfőnök, tankönyvfelelős 

2. Tankönyvek és taneszközök kiválasztása. 

 Felelős: pedagógusok, munkaközösség-vezetők 

3. A szülők igényeinek előzetes felmérése  

a. új, teljes csomag 

b. használt könyvek önálló beszerzése 

 Felelős: tankönyvfelelős 
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4. A tankönyvrendelés felmérések összegzése, szülői igények, tartós tankönyvek, nevelői pél-

dányok. 

 Felelős: tankönyvfelelős 

5. Tankönyvek átadása, a befizetett csekk igazolásával. 

 Felelős: tankönyvfelelős 

6. Visszáru, pótrendelés, elszámolás. 

 Felelős: tankönyvfelelős 

 

3. AZ INTÉZMÉNYI VÉDŐ-ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

Az házirendben foglalt, az iskolai tartózkodásra vonatkozó magatartási szabályokat a balese-

tek megelőzése érdekében valamennyi tanulónak meg kell tartania. 

Az egyes tantárgyak (technika, testnevelés, számítástechnika, fizika, kémia, rajz) tanítása so-

rán betartandó speciális rendszabályokat az év eleji balesetvédelmi oktatáson a tanulókkal 

ismertetni, az osztálynaplóban jelölni kell. 

Az ügyeletes nevelő utasításait minden tanulónak be kell tartania. 

Az iskola területén gyermek tanári felügyelet nélkül nem tartózkodhat. Az engedély nélkül az 

iskola területén tartózkodó tanulót haza kell küldeni. 

Az udvari létesítményeket tanítási időn kívül engedély és felügyelet nélkül használókért az 

iskola nem vállal felelősséget. 

Iskolai berendezéssel, eszközzel tanuló csak közvetlen tanári felügyelet mellett dolgozhat. 

Nem rendszeres, szervezett iskolai és iskolán kívüli foglalkozások előtt a vonatkozó rendsza-

bályokat, a tilos és az elvárt magatartásformát ismertetni kell. 

 

4. AZ INTÉZMÉNY TERÜLETÉN TARTÓZKODÓ SZÜLŐK, VALA-

MINT AZ INTÉZMÉNNYEL KAPCSOLATBAN ÁLLÓ SZEMÉLYEK 

SZÁMÁRA KÖTELEZŐEN MEGTARTANDÓ, A NEVELÉSI-

OKTATÁSI INTÉZMÉNY BIZTONSÁGOS MŰKÖDÉSÉT GARANTÁ-

LÓ SZABÁLYOK 

Az intézmény teljes területén, az épületekben és az udvarokon tartózkodók kötelesek: 

 a közösségi tulajdont védeni; 

 a berendezéseket rendeltetésszerűen használni; 

 az iskola rendjét és tisztaságát megőrizni; 

 az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni; 

 a tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni; 

 a dohányzási tilalomra vonatkozó jogszabályokat betartani. 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók kötelesek az intézményben az intézményhez méltó 

ruházatban, öltözetben, valamint állapotban tartózkodni, illetve megjelenni. 
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Az intézménnyel jogviszonyban nem állók nem zavarhatják magatartásukkal, viselkedésükkel 

az intézményben folyó pedagógiai munkát, szabadidős foglalkozást, egyéb iskolai rendez-

vényt. 

 

5. MUNKAVÉDELEM, TŰZVÉDELEM, BALESETVÉDELEM, REND-

KÍVÜLI ESEMÉNYEK SZABÁLYZATA 

Az intézmény külön szabályzatai: 

 Munkavédelmi és balesetvédelmi szabályzat 

 Tűzvédelmi szabályzat 

A szabályzatok betartása és betartatása az intézmény minden tanulójának és dolgozójának 

kötelessége. 

A 11/1994./VI.8./MKM rendelet szerint az intézmény közreműködik a gyermekek, tanulók 

veszélyeztetettségének megelőzésében, a veszélyeztetettség forrásának megszüntetésében. 

Ennek során együttműködnek a gyermekjóléti szolgálattal, illetve a gyermekvédelmi rend-

szerhez kapcsolódó feladatot ellátó más személyekkel, intézményekkel, hatóságokkal. 

Az iskola minden dolgozójának alapvető feladati közé tartozik, hogy a tanulók részére az 

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

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

megtegye. 

Az iskola dolgozóinak feladati a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatosan: 

 Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania az munkabiztonsági szabályzat, va-

lamint a tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit. 

  Minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók biztonságának és testi épségének meg-

óvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési formákat. 

  A nevelők a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint az ügyeleti beosztá-

sukban meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét, folyamato-

san figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat 

a tanulókkal betartatni. 

 Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon a tanulókkal ismertetni kell az egészségük 

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

veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat.  

 A művészeti oktatás foglalkozásain a foglalkozást tartó pedagógus feladata a balesetvé-

delmi szabályok megismertetése és betartatása. 

Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló szabá-

lyokkal.  
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A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán, melynek során ismertetni kell: 

 az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat; 

 a házirend balesetvédelmi előírásait; 

 a rendkívüli esemény /baleset, tűzriadó / bekövetkezésekor szükséges teendőket, a me-

nekülési útvonalat, a menekülés rendjét; 

 a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban. 

Továbbá: 

 Tanulmányi kirándulások, túrák előtt. 

 Közhasznú munkavégzés megkezdése előtt. 

 Rendkívüli események után. 

 A tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívni a tanulók figyelmét. 

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

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

szabályaira. 

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

osztálynaplóba be kell jegyezni.   

Az iskola igazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavé-

delmi ellenőrzések /szemlék / keretében rendszeresen ellenőrzi. 

Rendkívüli esemény /tűz, természeti katasztrófa, bombariadó, stb. / esetén az épület kiürítését, 

a szükséges intézkedések megtételét az SZMSZ mellékletében található tűzriadó terv előírásai 

szerint kell elvégezni. 

A tanulóbalesetek esetén, tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen bal-

eset, sérülés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedése-

ket: 

 a sérült tanulót elsősegélyben kell részesíteni, ha szükséges orvost kell hívnia, 

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

 minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatójá-

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

kell vennie. 

A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak annyit 

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

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

Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola igazgatójának ki kell vizsgálnia. 

A szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. 
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A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok alapján: 

 A tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani. 

 A 3 napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni 

és a balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet, kell felvenni. A jegyzőkönyv 

egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át kell adni a tanuló-

nak /kiskorú tanuló esetén a szülőnek /. A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi meg. 

 Súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának. 

Rendkívüli esemény: 

Tűz és bombariadó esetén legfontosabb az iskola épületének minél gyorsabb elhagyása, a ta-

nulók, dolgozók biztonságos helyre juttatása. Ennek érdekében a tűz- és bombariadót évente 

két alkalommal gyakorolni kell. A menekülési útvonalat a Tűzvédelmi szabályzat tartalmazza. 

Rendkívüli helyzet esetén az igazgató a Fenntartóval egyeztetve rendkívüli szünetet rendelhet 

el. A rendkívüli helyzetet /tűz- és bombariadó, katasztrófa, stb / azonnal jelenteni kell a fenn-

tartónak, szükség esetén a rendőrségnek, tűzoltóságnak, katasztrófa védelemnek. 

A tanuló által nem használható gép, eszköz: 

 a villamos köszörűgép; 

 a barkácsgép faesztergálásra; 

 a faipari szalagfűrész, a körfűrész, a kombinált gyalugép; 

 a szalagfűrészlap – hegesztő készülék, valamint; 

 a jogszabályban, használati utasításban veszélyesnek minősített gép, eszköz. 

A tízévesnél idősebb tanulók által pedagógus felügyelete és irányítása mellett használha-

tó gép, eszköz: 

 a törpefeszültséggel működő forrasztópáka; 

 a 220 V feszültséggel működő, kettős szigetelésű forrasztópáka; 

 a villamos háztartási gép. 

A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok előírásai 

alapján: 

 A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel a nevelő és oktató munka egészséges és biz-

tonságos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbaleset megelőzéséért. 

 A pedagógus kötelessége a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása ér-

dekében tegyen meg minden lehetséges erőfeszítést. 

 A tanuló kötelessége, hogy óvja saját és társai testi épségét, egészségét. 

 Az iskolában bekövetkezett tanuló-és gyermekbaleseteket nyilván kell tartani. 

 A nyolc napon túl gyógyuló sérülésekkel járó baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni 

és jegyzőkönyvet kell felvenni. 

 Amennyiben a baleset súlyosnak minősül, azt azonnal be kell jelenteni az intézmény 

fenntartójának. 

 Súlyos gyermekbaleset, amely a tanuló halálát, érzékszerv károsodását, beszélőképesség 

elvesztését vagy agyi károsodását okozza. 
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 Az iskolában lehetővé kell tenni a szülői szervezet, iskolai diákönkormányzat részvételét 

a kivizsgálásban.  

 

6. TÉRÍTÉSI DÍJAK, BEFIZETÉSEK RENDJE 

Az iskolában a térítési díj és tandíj ellenében folyó oktatási tevékenységeket az iskola peda-

gógiai programja alapján, tanévenként az iskolai munkatervében kell meghatározni. 

A szülő írásbeli nyilatkozatát kell beszerezni minden olyan esetben, ha a szülőre fizetési 

kötelezettség hárul. 

A köznevelési törvény előírásai alapján az iskola fenntartója által megállapított szabályok 

szerint az oktatással összefüggő térítési díjak és tandíjak mértékéről és az esetleges 

kedvezményekről tanévenként az iskola igazgatója dönt.  

Az alapfokú művészetoktatás térítési díját félévenként kell az iskolában befizetni. Indokolt 

esetben a befizetési határidőtől, írásbeli kérelem alapján, az igazgató engedélye alapján el 

lehet térni. 

 

7. A MINDENNAPI TESTEDZÉS FORMÁI, ISKOLAI SPORTKÖR 

A tanulók rendszeres testedzését az óratervben előírt testnevelési órákon, tömegsport foglal-

kozásokon, délután szervezett egyéni, osztály, sportcsoport foglalkozásokon, valamint iskolai, 

területi, körzeti, megyei, országos versenyekre való felkészüléssel kell biztosítani. 

Az iskolai sportkört a testnevelés munkaközösség-vezetője képviseli az iskolavezetés felé. 

Részt vesz a tanulói igények felmérésében, javaslatot tesz a sportköri foglalkozásokra, össze-

állítja a versenynaptárt, gondoskodik a tanulók versenyzéshez szükséges regisztrációjáról, 

nevezéséről, kapcsolatot tart az alsó fokú DSB, valamint a megyei DST elnökével. 

 

8. ALÁÍRÁSI ÉS PECSÉTELÉSI JOGKÖR 

Aláírási joga: 

 az igazgatónak; 

 távolléte esetén az igazgatóhelyetteseknek (pl.: diákigazolvány, személyi igazolvány, 

iskolalátogatási igazolások, távozási bizonyítvány); 

 a jogkörén belüli esetekben a tagintézmények vezetőinek. 

Az iskola bélyegzőiről nyilvántartást kell vezetni. A bélyegzők nyilvántartásának a kö-

vetkezőket kell tartalmaznia:  

 a bélyegző lenyomatát; 

 a bélyegző használatára jogosult személy nevét, beosztását; 

 a bélyegző őrzéséért felelős személy nevét; 

 a bélyegző átvételének keltét és az átvételt igazoló aláírást; 

 a „megjegyzés” rovatot a változások feltüntetésére.  

A bélyegzők nyilvántartásáért az iskolatitkár a felelős. 

 



GYÖNGYÖSSOLYMOSI NAGY GYULA KATOLIKUS ÁLTALÁNOS ISKOLA ÉS ALAPFOKÚ MŰVÉSZETI ISKOLA 

52 

 

Az intézményi bélyegzők használatára jogosultak beosztása: 

 igazgató / intézményi bélyegzők használatára/; 

 igazgatóhelyettesek / intézményi bélyegzők használatára/; 

 gazdaságvezető / intézményi bélyegzők használatára/; 

 iskolatitkár / intézményi bélyegzők használatára/; 

Pecsétet esetenként megbízott személyek is használhatnak: 

 bizonyítványok, naplók, anyakönyvek, ellenőrzők hitelesítése esetén az osztályfőnök, 

 vásárlások, ügyintézések esetén a megbízott személy. 

Pecsétet csak átvételi elismervény ellenében lehet kiadni. 

Használaton kívül a pecsétet el kell zárni. 

A tönkrement, elavult bélyegzőt az igazgató ellenőrzése mellett, meg kell semmisíteni. A 

megsemmisítésről jegyzőkönyvet kell felvenni. 

 

9. SZMSZ HATÁLYA 

Az SZMSZ hatálya a Gyöngyössolymosi Nagy Gyula Katolikus Általános Iskola és Alapfokú 

Művészeti Iskolával jogviszonyban állókra, valamint az SZMSZ-ben szabályozott kérdések-

kel kapcsolatos. 

 

10. FELÜLVIZSGÁLAT – ÉS MÓDOSÍTÁS – RENDJE, HATÁLYOS-

SÁGA ÉS NYILVÁNOSSÁGA 

Az SZMSZ-t az intézmény vezetőjének javaslata alapján a nevelőtestület fogadja el.  

Az iskola Diákönkormányzata és a Szülői munkaközösség egyetértési jogot gyakorol.  

A Fenntartó jóváhagyását követő 30 napon lép életbe és visszavonásig érvényes.  

Életbelépésével egyidejűleg a korábban érvényes SZMSZ érvényét veszti. Az SZMSZ-nek a 

jogszabályváltozások vagy intézmény működését érintő fenntartói döntések miatt szükségessé 

váló módosításának kezdeményezéséért az igazgató a felelős. 

Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzat felülvizsgálatának határideje minden év 

május 31. napja. 

Az SZMSZ módosítását kezdeményezheti:  

 az iskola igazgatója; 

 a nevelőtestület tagjainak legalább 1/3-a. 

Az iskola SZMSZ-e nyilvános, minden érdeklődő számára megtekinthető. 
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Az SZMSZ a következő személyeknél, illetve intézményeknél tekinthető meg: 

 az iskola fenntartójánál; 

 az iskola irattárában; 

 az iskola könyvtárában; 

 az iskola igazgatójánál; 

 az iskola igazgatóhelyetteseinél; 

 az iskola tanári szobáiban; 

 az iskola honlapján. 
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11. LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉKOK 

A Gyöngyössolymosi Nagy Gyula Katolikus Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola 

Szervezeti és Működési Szabályzatát az iskola diákönkormányzat, 2017. április 19. napján 

tartott megbeszélésén támogatta és elfogadásra javasolta. 

 

Kelt: Gyöngyössolymos, 2017. április 19. 

 ………………………………………………….. 

   az iskola diákönkormányzat vezetője 

A Gyöngyössolymosi Nagy Gyula Katolikus Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola 

Szervezeti és Működési Szabályzatát az iskola szülői munkaközössége a 2017. április 24. nap-

ján tartott értekezletén támogatta és elfogadásra javasolta. 

Kelt: Gyöngyössolymos, 2017. április 24. 

 ………………………………………………… 

   az iskola szülői munkaközösség elnöke 
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A Gyöngyössolymosi Nagy Gyula Katolikus Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola 

Szervezeti és Működési Szabályzatát a nevelőtestület a 2017. április 12-én tartott nevelőtestü-

leti értekezletén elfogadta. 

Kelt: Gyöngyössolymos, 2017. április 12. 

 ………………………………………………… 

   igazgató 
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12. FENNTARTÓI JÓVÁHAGYÓ NYILATKOZAT 

Jelen SZMSZ-t a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 26. § (1) bekezdése 

értelmében az alábbi, a fenntartóra többletkötelezettséget telepítő rendelkezések  

…………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………... 

 .................................................................... ……………………... (fejezet és címmegjelölések) 

vonatkozásában a(z)  ...............................................................................  (fenntartó hivatalos 

megnevezése) mint az intézmény fenntartója egyetértési jogkört gyakorolt. Aláírásommal 

tanúsítom, hogy a fenntartó döntésre jogosult szerve/vezetője az szmsz-t fenti rendelkezései-

vel egyetért, azokat jóváhagyja.  

 

 

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap 

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

 fenntartó képviselője 

 

 

Hitelesítő nevelőtestületi tagok: 

  .......................................................   ......................................................  
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MELLÉKLET 

1. MELLÉKLET 

Házirend 
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2. MELLÉKLET 

DÖK Szervezeti és Működési Szabálytata 
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3. MELLÉKLET 

Iratkezelési Szabályzat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



GYÖNGYÖSSOLYMOSI NAGY GYULA KATOLIKUS ÁLTALÁNOS ISKOLA ÉS ALAPFOKÚ MŰVÉSZETI ISKOLA 

60 

 

4. MELLÉKLET 

Munkaköri leírás minták 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



GYÖNGYÖSSOLYMOSI NAGY GYULA KATOLIKUS ÁLTALÁNOS ISKOLA ÉS ALAPFOKÚ MŰVÉSZETI ISKOLA 

61 

 

5. MELLÉKLET 

Tűzriadó 

 


