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1.  A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT ÁLTALÁNOS 

RENDELKEZÉSEI  

 

1.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja 
A közoktatási intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket 

a Szervezeti és Működési Szabályzat (SzMSz) 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 közoktatási intézmény szervezeti 

felépítését, továbbá a működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály 

nem utal más hatáskörbe. Tartalmazza a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenység-

csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati 

rendszerét. 

 

1.2. A Szervezeti és Működési Szabályzat jogszabályi háttere 
- 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről  

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

- 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről  

- 2011. évi CCVI. törvény a lelkiismereti és vallásszabadságról, az egyházak 

jogállásáról  

- 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  

- 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás,  

- valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről  

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

- 2000. évi C. törvény a számvitelről   

- 224/2000. (XII. 19.) Kormányrendelet a számviteli törvény szerinti egyes egyéb  

- szervezetek beszámoló készítési és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól  

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete egyes köznevelési tárgyú miniszteri rendeletek 

módosításáról  

 

1.3. A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya  
Az SzMSz és a mellékletét képező egyéb szabályzatok betartása kötelező érvényű az 

intézmény minden alkalmazottjára és az intézménnyel szerződéses jogviszonyban állókra. 

Hatálya kiterjed mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit. 

Az SzMSz előírásai érvényesek az intézmény által külső helyszínen szervezett 

rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. Az SzMSz-t az intézményvezető előterjesztése 

után a nevelőtestület fogadja el, miután a véleményező szervezetek támogatták annak 

bevezetését. A szabályzat a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és határozatlan időre szól.  

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása mindenkinek 

közös érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén 
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- az alkalmazottakkal szemben az igazgató – munkáltatói jogkörben eljárva – hozhat 

intézkedést, 

- a tanulóval szemben fegyelmező intézkedés, illetőleg fegyelmi büntetés kiszabására 

van lehetőség, 

- a szülő, vagy más, nem az intézményben dolgozó, illetve tanuló személyt az 

intézmény dolgozóinak tájékoztatniuk kell a szabályzatban foglaltakra, kérve annak 

betartását. Ha ez nem vezet eredményre, az igazgatót kell értesíteni, aki felszólítja az 

említett személyt arra, hogy hagyja el az intézmény épületét.  

 

1.4. Az intézmény adatai 
Az intézmény megnevezése:   II. Rákóczi Ferenc Római Katolikus Óvoda  

     és Általános Iskola 

Székhelye, címe:   9300 Csorna, Andrássy utca 27. 

Levelezési címe:            9301 Csorna, Pf.: 20. 

e-mail címe:               rakoczi@rakoczi-csorna.sulinet.hu 

Az intézmény OM azonosító száma: 030489 

Az intézmény számlaszáma:   11737069 -20018669 

Az intézmény adószáma:   18528594-2-08 

Az intézmény statisztikai számjele:  18528594801055208 

Az intézmény TB törzsszáma: 501913 

 

1.5. Az intézmény alapítója 
Alapító:    Győri Egyházmegyei Hatóság 

Címe:       9021 Győr, Káptalandomb 5/b. 

Fenntartó:     Győri Egyházmegye 

Címe:       9021 Győr, Káptalandomb 5/b. 

Felügyeleti szerv:    Győri Egyházmegye Közfeladatot Ellátó Szervezet 

Címe:      9021 Győr, Káptalandomb 5/b. 

Az alapítás éve:    1876 / 1994. április 15. 

 

Az alapító okiratot 70-7/1995. szám alatt hagyta jóvá Csorna Város Önkormányzat jegyzője. 

Az eredeti alapító okirat kelte:  1994. április 15.   70-7/1995. 

módosítás:   1997. március 10.   458/1997.sz  

módosítás:   2000. március 7.      43-IF-47/2000.  

Óvoda létrehozása miatt módosítás:  2000. november 27.   265-IF-47/2000. 

módosítás:   2001. július 3.             176-IF-47/2001.  

módosítás és egybefoglalás:  2002. március 12.     63-IF-47/2002.  

módosítás:   2003. április 22.        74-IF-47/2003. 

módosítás, átvizsgálás:  2004. március 30.      63-IF-47/2004. 

módosítás:   2004. augusztus 11.   273-IF-47/2004. 

módosítás:   2005. június 20 .     164-IF-47/2005. 

mailto:rakoczi@rakoczi-csorna.sulinet.hu
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Költségvetési törvény beépítése:  2005. szeptember 17. 242-IF-47/2005. 

Zeneiskola megszűnése miatt módosítás: 2007. augusztus 1.    EKIF-387/2007. 

Tagiskola létrehozása miatt módosítás:  2007. augusztus 10.    EKIF-287/2007. 

módosítás:   2007. augusztus 14.      EKIF-211/2008. 

módosítás:   2008. augusztus 14.    EKIF-235/2008. 

módosítás:   2012. május 23.              EKIF-134/2012. 

módosítás:   2012. december 21.      EKIF-304/2012. 

 2013.április 26. 030489_alo_KH 

 2014.május 29. 030489_alo_KH

 2018.május 22. 030489_alo_KH

  

 

1.6. Az intézmény bélyegzői 

1.6.1. Az intézmény bélyegzőinek felirata 

II. Rákóczi Ferenc Római Katolikus Óvoda és Általános Iskola 

     9300 Csorna, Andrássy u. 27.   

 (hosszú /fej / bélyegző 1-4-es sorszámig) 

II. Rákóczi Ferenc Római Katolikus Óvoda és Általános Iskola 

     Csorna (körbélyegző 1-4-es sorszámig) 

II. Rákóczi Ferenc Római Katolikus Óvoda és Általános Iskola 

     Csorna (kisalakú kör 1 db) 

II. Rákóczi Ferenc Római Katolikus Óvoda és Általános Iskola  

                              Könyvtára Csorna (ovális alakú 1 db) 

II. Rákóczi Ferenc Római Katolikus Óvoda és Általános Iskola 

Könyvtárának állományából törölve feliratú (hosszú 1 db) 

  

1.6.2. Az intézményi bélyegzők használatára jogosultak 

Igazgató 1. sz 

I.sz. igazgatóhelyettes   2. sz. 

Óvodai intézményegység - vezető  3. sz. 

Iskolatitkár 4. sz. 

II.sz. igazgatóhelyettes     (kisalakú kör) 

Könyvtáros (1 db ovális) 

 

1.7. Az intézmény alapfeladatai, jogállása  
II. Rákóczi Ferenc Római Katolikus Óvoda és Általános Iskola többcélú, közös igazgatású 

köznevelési intézmény (Ntk.20.§ (1)/c alapján), melyet a fenntartó által kinevezett igazgató 

vezet és képvisel.  

Az intézmény működési területe: Csorna város igazgatási területe és vonzáskörzete.  
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Az intézmény alapfeladatai a Ntk.4.§ (1) bekezdése szerint: 

- óvodai nevelés,  

- általános iskolai nevelés - oktatás. 

 

Az intézmény szakfeladatai (TEÁOR számmal):  

- 851011 Óvodai nevelés, ellátás,  

- 851012          Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, 

- 562912  Óvodai intézményi étkeztetés,  

- 852000  Alapfokú oktatás intézményeinknek, programjainknak komplex    

  támogatása,  

- 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) 

- 852021 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása  

  (5-8. évfolyam),  

- 852022          Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű  

  nevelése, oktatása (5-8. évfolyam)                          

- 562913 Iskolai intézményi étkeztetés,  

- 855911 Általános iskolai napközi otthoni nevelés, 

 

 Az intézmény egyéb tevékenységei:   

- kulturális és egyéb szabadidős tevékenységek,  

- tankönyvellátás,  

- bejáró tanulók ellátása,  

- iskola-egészségügyi ellátás, 

- szakmai és informatikai, fejlesztési feladatok,  

- képesség kibontakoztató és felzárkóztató tevékenységek. 

 

1.8. Az intézmény gazdálkodási helyzete 
A II. Rákóczi Ferenc Római Katolikus Óvoda és Általános Iskola önálló gazdálkodású 

intézmény. Az intézmény fenntartási és működési költségeit a naptári évekre összeállított és a 

fenntartó által jóváhagyott költségvetésben irányozza elő. A fenntartónak gondoskodnia kell 

az alapfeladatok ellátásához és az intézmény működéséhez szükséges pénzeszközökről. 

 Az ÁFA – körbe tartozik a tálalókonyha üzemeltetésével összefüggő, egyértelműen 

elkülöníthető fenntartási és beszerzési költség.  

 A közoktatási intézmény vállalkozói tevékenységet nem folytat. Kt. 122. § (12) bekezdés 

értelmében tilos a reklámtevékenység az intézményben. Az általános tilalom alóli kivételeket 

a törvény külön meghatározza.  
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1.9. Az aláírási jogkör gyakorlása  

Pénzügyi kiadásokat, kötelezettség-vállalást, utalványozást kizárólag az intézmény igazgatója 

írhat alá, banki átutalás esetén cégszerűen ellátva igazgató, I. sz. igazgatóhelyettes (bármelyik 

két személy).  

Az oktató – nevelő munkával kapcsolatos dokumentumokat az igazgatóhelyettesek, illetve az  

óvodai intézményegység-vezető is jogosult aláírni.  

 

1.10. A kiadmányozási jogkör gyakorlása  
Az intézményben a kiadmányozás joga az igazgatót illeti meg. A kiadmányok 

továbbküldhetőségének és irattározásának engedélyezésére az intézményvezető jogosult. 

Kimenő leveleket az intézmény vezetője írhatja alá. Az intézményvezető akadályoztatása 

esetén a kiadmányozási jog az intézményvezető által megjelölt I. számú helyettest és az 

óvodatitkárt illeti meg, tevékenységükkel összefüggésben. 

 

A nevelési-oktatási intézmény által kiadmányozott irat (fejléces levélpapír) tartalmazza a 

nevelési-oktatási intézmény: 

- nevét, 

- székhelyét, 

- az iktatószámot, 

- az irat aláírójának nevét, beosztását és 

- a nevelési-oktatási intézmény körbélyegzőjének lenyomatát. 

 

A kiadmányokat eredeti aláírással vagy hitelesített kiadmányként lehet elküldeni. Ha a 

kiadmányozó eredeti aláírására van szükség, a kiadmány szövegének végén, a keltezés alatt, a 

kiadmányozó nevét, alatta pedig a hivatali beosztását fel kell tüntetni. A bankszámla feletti 

rendelkezés minden esetben az igazgató vagy I. sz. helyettes és a megbízott óvoda titkár joga. 

A banknál vezetett folyószámlák okmányait cégszerűen aláírhatja az igazgató, az I. sz. 

helyettes és az óvoda titkár. 
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2. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

 

2.1. Az intézmény szervezeti egységei 
A szervezeti egységek és a vezetői szintek meghatározása az intézményi feladatok, a 

jogszabályi előírások és a tartalmi követelmények figyelembevételével készült úgy, hogy 

azokat magas színvonalon és hatékonyan láthassák el. A szervezeti egységek kialakítása a 

munkavégzés szintjei, a gazdaságos működtetés, valamint a helyi adottságok 

figyelembevételével történt.  

Intézmény az alábbi szervezeti egységekre tagolódik:  

- óvoda,  

- 8 évfolyamos általános iskola,  

- gazdasági ügyintézés 

Az intézmény szervezeti egységeinek úgy kell a közvetlen együttműködést megvalósítani, 

hogy az intézményi feladatok ellátása zavartalan és hatékony legyen. Az eltérő tevékenységet 

folytató szervezeti egységek ennek érdekében munkájukat összehangolják. 

 

2.2. Az intézmény vezetése 

2.2.1. Az intézmény vezetője 

Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője az igazgató, akinek kinevezési jogát a fenntartó 

gyakorolja.  

 

Az intézményvezető jogköre:  

Az igazgatónak az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési 

jogkörét a munkaszerződésben rögzített munkaköri leírás és a Köznevelési törvény állapítja 

meg.   

Az intézményvezető kiemelt feladatai:  

- az intézmény katolikus szellemiségének kialakítása és megőrzése,  

- a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése,  

- a nevelőtestület vezetése,  

- a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése,  

- a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek 

biztosítása a rendelkezésre álló költségvetés alapján,  

- a munkáltatói, valamint a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása,   

- a közoktatási intézmény képviselete,  

- kiadmányozási jog gyakorlása,  

- együttműködés biztosítása a szülők és a diákok képviselőivel,  

- a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó szervezése,  
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- a gyermek- és ifjúságvédelmi munka, valamint a tanuló- és gyermekbaleset 

megelőzésének irányítása,  

- döntés - az egyetértési kötelezettség megtartásával - az intézmény működésével 

kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy a munkaügyi szabályzat 

nem utal más hatáskörbe.  

Az intézményvezető felelőssége:  

Az intézmény vezetője - a Köznevelési törvénynek megfelelően - egy személyben felelős az 

alábbiakért:  

- a szakszerű és törvényes működésért,  

- az ésszerű és takarékos gazdálkodásért,  

- a pedagógiai munkáért,  

- a gyermek és ifjúságvédelmi feladatok ellátásáért,  

- a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,  

- a tanuló - és gyermekbalesetek megelőzéséért,  

- a gyermekek egészségügyi vizsgálatainak ellátásáért.  

 

2.2.2. Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend   

- Az igazgatót távollétében tanulmányi ügyekben az I. számú, illetve a II. számú 

igazgatóhelyettes, az ő távollétük esetén a felsős nevelési munkaközösség-vezető 

illetve az alsós munkaközösség-vezető helyettesíti. 

- Az igazgatót gazdasági ügyekben az I. számú igazgatóhelyettes helyettesíti.  

- A helyettesítő hatásköre az intézményvezető helyettesítésekor – saját munkaköri 

leírásukban meghatározott feladatok mellett – az azonnali intézkedést igénylő 

döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed ki.  

Az intézményvezető kizárólagos hatáskörébe tartozó, általánosan nem helyettesíthető 

feladatok:   

-  a dolgozók feletti teljes munkáltatói jog gyakorlása,  

-  munkaszerződések megkötése és a felmondása;  

-  bizonyítványok aláírása,  

-  gyermekek, tanulók felvétele,  

-  döntés fegyelmi ügyekben,  

-  az iskola jogi képviselete,  

-  belső ellenőrzési terv elkészíttetése.   

Ha a távollét meghaladja a 15 napot, a teljes körű helyettesítéssel a fenntartó bízza meg az 

igazgatóhelyettest.  

 

2.2.3. Az intézményvezető által átadott feladat- és hatáskörök    

Az igazgató döntési és egyéb jogait részben vagy egészben átruházhatja az 

igazgatóhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a nevelőtestület más tagjaira. A döntési jog 
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átruházása minden esetben írásban történik (pl. munkaköri leírásban stb.), kivéve az 

igazgatóhelyettesek felhatalmazását.  

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

alábbiakat adja át az igazgatóhelyetteseknek: 

- az iskoláskorúak nevelését és oktatását érintő nevelési-oktatási alapfeladat irányítását 

és ellenőrzését,  

- a vizsgák szabályszerű megtartását,  

- az órarend készítésével kapcsolatos döntések jogát,  

- az iskolai rendezvények szervezésével kapcsolatos megbeszéléseken az igazgató 

képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos döntések jogát.  

Az óvodai intézményegység-vezetőjének:  

- az óvodáskorúak nevelését érintő nevelési alapfeladat irányítását, ellenőrzését és 

értékelését,  

- az óvodai munkavégzés megszervezését, 

- az éves munkaterv elkészítését és végrehajtásának irányítását,  

- a házirend alkalmazásának ellenőrzését,  

- az intézményvezető feladatköréből az óvodáskorúakat érintő feladatokat,  

- a gyermekek felvételét az igazgató egyetértésével gyakorolja.  

Az iskolatitkár számára – a szóbeli egyeztetést követően – a terembérleti szerződések 

megkötését, a gazdasági, ügyviteli és technikai alkalmazottak szabadságolási rendjének 

megállapítását.  

 

2.2.4. Az intézmény vezetősége  

Az intézmény vezetősége, mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 

rendelkezik. Feladata az intézmény működése során felmerült feladatok, döntések 

előkészítése, megvitatása, végrehajtása, a nevelőtestület munkájának összehangolása. Tagjai 

ellenőrzési feladatokat is ellátnak.  

A vezetőség hetente legalább egyszer, illetve szükség szerint tanácskozik.  

Évente legalább kétszer beszámol munkájáról a nevelőtestületnek és értékeli a saját, valamint 

a nevelőtestület, (az intézmény más egységeinek, közösségeinek) munkáját. 

Az intézmény vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselőivel.  

Az intézményen belül a feladatok meghatározását és végrehajtását szabályzatok és 

mellékleteik, igazgatói utasítások, igazgatói hirdetések tartalmazzák. 

 

Az intézmény vezetőségének tagjai: 

- intézményvezető,  

- püspöki biztos, 

- igazgatóhelyettesek, 

- óvodai intézményegység-vezető, 

- iskolatitkár 

- óvodatitkár 

Püspöki biztos feladatköre a megyéspüspök rendelkezése alapján: 
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- felelős a hitéleti nevelés katolikus jellegéért, 

- irányítja és felügyeli a hitoktatók munkáját, 

- vezeti az egyházi ünnepekhez, eseményekhez és a keresztény életvitelhez, 

- valamint ennek kialakításához kötődő iskola tevékenységet 

- az intézmény működéséről évente tájékoztatja az Egyházmegye püspökét. 

2.2.5. A kibővített iskolavezetőség  

Az iskola kibővített vezetősége, mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 

rendelkezik.  

A kibővített iskolavezetőség tagjai:   

-  intézményvezető,  

-  igazgatóhelyettesek,  

-  az iskolai szakmai munkaközösségek vezetői. 

- püspöki biztos 

A kibővített iskolavezetőség feladata:  

- az iskola működése során felmerült kérdések, feladatok megvitatása, döntések 

előkészítése, a meghatározott feladatok megvalósítás, a pedagógus testület 

munkájának összehangolása,  

- a vezetőségi megbeszélések után tájékoztatja az irányítása alá tartozó pedagógusokat a 

megbeszélések döntéseiről, határozatairól, 

- az irányítása alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíti az 

intézményvezetőség felé, 

- tagjai ellenőrzési feladatokat is ellátnak.   

 

2.2.6. Az intézményegységgel való kapcsolattartás rendje 

Az óvodai intézményegység-vezetője a vezetőség értekezletein, hetente rendszeresen részt 

vesz. A szükséges információt továbbítja az intézményegység érintett alkalmazottai számára. 

Az igazgató, a intézményegység-vezető és az óvoda munkaközösség vezetői, havonta közös 

megbeszélést tartanak. 

Az intézményi nevelőtestület részét képezik az intézményegység pedagógusai, tehát a 

nevelőtestületi értekezleten, a nevelőtestületet megillető jogosítványokat a többi pedagógussal 

együttesen gyakorolják. 

 

2.3. Az intézményvezető közvetlen munkatársai   

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.   

Az igazgató közvetlen munkatársai:   

- az óvodai intézményegység- vezető,  

- az igazgatóhelyettesek, 

- az iskolatitkár,   

- az óvodatitkár. 
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Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat az intézményvezető közvetlen irányítása 

mellett végzik. Az intézményvezető közvetlen munkatársai az igazgatónak tartoznak 

közvetlen felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel. Feladatuk és hatáskörük kiterjed 

mindazon területekre, amelyet a munkaköri leírásuk és a jelen szabályzat tartalmaz.  

 

2.3.1. Az óvodai intézményegység - vezető   

Az óvodát az intézményegység-vezető vezeti, akinek a megbízást a fenntartó javaslatára az 

igazgató adja. A intézményegység-vezető az óvoda szakmai vezetője, irányítja az 

óvodapedagógusok és a nevelőmunkát segítő alkalmazottak mindennapi munkáját. 

Az intézményegység - vezető jogköre:  

A intézményegység-vezető az óvoda vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési 

jogkörét a munkaszerződésben rögzített munkaköri leírás állapítja meg.   

Az intézményegység - vezető kiemelt feladatai:   

-  az óvoda katolikus szellemiségének kialakítása és megőrzése,  

-  a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése,  

-  a nevelőtestület vezetése, 

-  a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése,  

- az óvoda működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása,  

- az óvoda képviselete,  

- együttműködés biztosítása a szülők képviselőivel,  

- az óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó szervezése,  

- a gyermek- és ifjúságvédelmi munka, valamint a gyermekbaleset megelőzésének 

irányítása,  

- a gyermekek fejlődésével kapcsolatos tájékoztatás szervezése,  

- a gyermekek felügyeletének megszervezése a nevelés nélküli munkanapokon, ha a 

szülők igénylik,  

-  a szülők írásbeli nyilatkozatának beszerzése minden olyan döntéshez, amely alapján 

a szülőkre fizetési kötelezettség hárul,  

- az igazgató megbízása alapján részt vesz a pedagógusok minősítési eljárásában 

- irányítja a Belső Ellenőrzési Csoport munkáját, 

- elkészíti a KIR statisztikát, elvégzi az adatszolgáltatásokat (pl. óvodába járási 

kötelezettség teljesítését és annak dokumentálását), 

- mentorálja az új és gyakornok pedagógusokat. 

 

Az intézményegység - vezető felelős:   

- az óvoda szakszerű és törvényes működéséért,  

- a közoktatási információs rendszerrel kapcsolatos tájékoztatási feladatokért,  
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- az óvoda ügyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovábbításának 

szabályosságáért. 

Tanügy - igazgatási feladatok ellátása:  

- az óvodába felvett gyermekek nyilvántartása,  

- a tankötelezettség törvényi végrehajtásának felügyelete,  

- a tanköteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolások 

kiadása, jogszabály szerinti javaslatok megtétele,  

- az óvodai jelentkezés idejének és módjának nyilvánosságra hozatala, 

- a szülők értesítése az intézmény nyári zárva tartásáról, a nevelés nélküli 

munkanapokról, a felvétellel, átvétellel, az óvodai elhelyezés létesítésével, 

megszűnésével kapcsolatos döntésekről, az igazolatlan mulasztás következményeiről, 

a nyilvántartásból való törlésről, továbbá minden olyan intézkedésről, amire az 

értesítést a jogszabály előírja. 

2.3.2. Az igazgatóhelyettesek   

Az intézményvezető feladatait az igazgatóhelyettesek közreműködésével látja el. Az 

igazgatóhelyettesi megbízást az intézményvezető adja, a nevelőtestület véleményének 

megkérdezése után. Az igazgatóhelyettesek megbízása során a fenntartó egyetértési jogot 

gyakorol.   

Az igazgatóhelyettes a törvényben meghatározott felsőfokú végzettséggel és 

szakképzettséggel, valamint legalább öt év pedagógus munkakörben szerzett gyakorlattal 

rendelkező személy lehet. Az igazgatóhelyettesek irányítják közvetlenül a felügyeletük alá 

tartozó (alsó tagozat, felső tagozat) pedagógusok munkáját. Az igazgatóhelyettesek 

felelőssége kiterjed a munkaköri leírásában található feladatkörökre, ezeken túlmenően 

személyes felelősséggel tartoznak az intézményvezetőnek. Az igazgatóhelyettesek 

munkájukat a munkaköri leírásuk alapján, az intézményvezető közvetlen irányítása mellett 

végzik.  

Az igazgatóhelyettesek feladatai:   

- részt vesznek a tantárgyfelosztás megtervezésében,  

- az órarend elkészítés,  

- a foglalkozási naplók, dolgozatok, mérések ellenőrzése,  

- a nevelők adminisztratív munkájának ellenőrzése, 

- az intézmény képviselete megbízás szerint,  

- gondoskodnak a tanórák helyettesítéséről,  

- a pedagógusok helyettesítésének összegyűjtése, elszámoltatása,  

- szervezik és lebonyolítják a javító, osztályozó, és a különbözeti vizsgákat,  

- szervezik és ellenőrzik a tanórán kívüli foglalkozások, óraközi szünetek, valamint az 

ebédeltetés ügyeleti rendjét,  

- szervezi a beiskolázási feladatokat (II. sz. igazgatóhelyettes),  

- elvégzi a középiskolai továbbtanulással kapcsolatos feladatokat (I.sz. 

igazgatóhelyettes), 
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- az igazgatóval együtt ellenőrzik az oktatási dokumentumokban foglaltak betartását, a 

nevelő-oktató munkával kapcsolatos feladatok határidejének betartását, az 

anyakönyvek és naplók vezetését,  

- megszervezik a szülői fogadóórákat és értekezleteket,  

- ellenőrzési jogkörük kiterjed a nevelői-oktatói munka eredményességének 

vizsgálatára,  

- a munkafegyelem vizsgálatára,  

- a tanórák látogatására,  

- a tanóravédelem elvének érvényesülésére,  

- ellátják azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgató megbízza őket,  

- az igazgató megbízása alapján részt vesz a pedagógusok minősítési eljárásában, 

- irányítja a Belső Ellenőrzési Csoport munkáját, 

- elkészíti a KIR statisztikát, elvégzi az adatszolgáltatásokat, 

- mentorálja az új és gyakornok pedagógusokat. 

 

2.3.3. Az óvodatitkár 
Az óvodatitkár munkáját az igazgató közvetlen irányítása és a munkaköri leírása alapján 

végzi. A munkakörébe tartozik az intézmény levelezésének, iratkezelésének és egyéb 

ügyeinek intézése.  

2.3.4. Az iskolatitkár   

Az iskolatitkár munkáját az igazgató közvetlen irányítása és a munkaköri leírása alapján 

végzi. A munkakörébe tartozik az intézmény levelezésének, iratkezelésének és egyéb 

ügyeinek intézése.  
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2.4. Az intézmény szervezeti vázrajza 
Bemutatja a szervezeti egységek egymásközti alá és mellérendelő helyzetét, szerepét, 

valamint a vezetői szintek függelmi viszonyait. 
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3. AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI ÉS KAPCSOLATRENDSZERÜK  

  

 Az intézményi közösséget az intézménnyel jogviszonyban álló munkavállalók, pedagógusok 

és nem pedagógusok (alkalmazottak), tanulók/gyermekek és szüleik alkotják.   

 Az intézmény teljes közössége a feladat jellege, a feladatvégzés helye, ill. a betöltött 

munkakör alapján kisebb közösségeket alkot.  

Az intézmény közösségei intézményegységenként az alábbiak:  

- munkavállalói (alkalmazotti) közösség,  

- nevelőtestület,   

- osztályközösségek (iskolában),  

- gyermekcsoportok (óvodában),  

- szülői munkaközösség (óvodában, iskolában),  

- diákönkormányzat (iskolában), 

- iskolai sportkör. 

  

3.1. Az alkalmazottak közössége  
Az intézmény dolgozói nem közalkalmazottak, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos 

kötelességeiket és jogaikat a Munka Törvénykönyve szabályozza. A munkabér és a szabadság 

tekintetében az közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény az irányadó. 

Az alkalmazottak egy része oktató-nevelő munkát végző pedagógus, a többi dolgozó az 

oktató-nevelő munkát közvetlenül vagy közvetetten segítő más alkalmazott.   

Az alkalmazotti közösség jogai  

 Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályokban meghatározott részvételi, 

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg.  

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét az intézményi 

rendezvényeken.  

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban álló 

minden személyt és közösséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés 

előkészítése során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell. A döntési jogkör 

gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos álláspontját a 

javaslattevővel, véleményezővel közölni kell.  

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az adott 

kérdésben csak úgy rendelkezhet, ha a hatályos jogszabályok szerint az egyetértésre jogosult 

személy, vagy közösség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.  

A döntési jog a rendelkező személy vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, 

amelyet jogszabályok biztosítanak. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes 
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felelősséggel egy személyben - testületi jogkör esetén a testület abszolút többség (50%+1 fő) 

alapján -  dönt. A testület akkor határozatképes, ha kétharmad része jelen van.  

Az alkalmazotti közösség kapcsolattartásának rendje  

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

közösségi képviselők segítségével - az intézményvezető fogja össze. A kapcsolattartásnak 

különböző formái vannak, melyek közül mindig azt kell alkalmazni, amelyik a 

legmegfelelőbben szolgálja az együttműködést. A kapcsolattartás formái: különböző 

értekezletek, megbeszélések. Az intézményi kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontját a 

Munkaterv tartalmazza, melyet a tanév elején minden érintett nyomtatásban megkap.   A 

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

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési és 

véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell hívni, 

átgondoltan és hitelesen megfogalmazott nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. A 

teljes alkalmazotti közösségi értekezletet az intézményvezető akkor hívja össze, amikor ezt 

jogszabály előírja, vagy az intézmény egészét érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az 

alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni.  

 

3.2. Az intézmény nevelőtestülete  
A nevelőtestület – a Köznevelési törvény 70. § alapján – a nevelési–oktatási intézmény 

pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb 

tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény 

valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, valamint a nevelő és oktató 

munkát közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója. Az intézmény teljes 

nevelőtestületét az óvodai és az iskolai nevelőtestület együttesen alkotja.  

A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete – együttesen, valamint 

intézményegységenként - a nevelési és oktatási kérdésekben a nevelési-oktatási intézmény, ill. 

az intézményegység működésével kapcsolatos ügyekben a Köznevelési törvényben és más 

jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és 

javaslattevő jogkörrel rendelkezik.  

A nevelőtestület döntése szükséges az alábbi témákban:  

- az SzMSz elfogadása,  

- a Házirend elfogadása,  

- a nevelési-oktatási intézmény éves Munkatervének elfogadása,  

- a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 

elfogadása,  

- a továbbképzési program elfogadása,  

- a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása,  

- a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók osztályozó 

vizsgára bocsátása,  

- a tanulók fegyelmi ügyei. 
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A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja, intézményegységenként:  

- nevelési év, tanév előkészítő (alakuló) értekezlet, 

- nevelési/tanévnyitó, nevelési/tanévzáró értekezlet,  

- félévi és év végi osztályozó konferencia (iskola),  

- munkaértekezletek (iskola, óvoda, általában havi gyakorisággal),  

- nevelési értekezlet (iskola, óvoda, évente legalább két alkalommal),  

- félévi nevelőtestületi értekezlet, 

- lelki továbbképzések, 

- 1. tanóra utáni szünetben – napi aktuális megbeszélés (iskolában), 

- rendkívüli értekezletek (szükség szerint). 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze (intézményegységenként, ill. intézményi 

szinten) az intézmény lényeges problémáinak megbeszélése, fontos oktatási kérdések, 

különleges nevelési helyzetek megítélése, az iskolai vagy óvodai életet átalakító, 

megváltoztató rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a nevelőtestület tagjainak 

legalább 50%-a (intézményegységenként ill. összesítve) vagy az intézmény igazgatója 

szükségesnek látja.   

A nevelőtestület döntést igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet 

az értekezletet vezető személy, a jegyzőkönyvvezető, valamint kettő - az értekezleten végig 

jelen lévő - személy (hitelesítő) ír alá. A nevelőtestület (együttesen, vagy 

intézményegységenként) döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározottak 

kivételével – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban 

meghatározott személyi ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A szavazatok 

egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt.   

A nevelőtestület érintett tagjai egy-egy osztályközösség (gyermekcsoport) tanulmányi 

munkájának, (fejlődésének) és neveltségi szintjének elemzését, értékelését az 

osztályközösségek (csoport) problémáinak megoldását osztályértekezleten 

(csoportmegbeszélésen) is elvégezhetik. Osztályértekezlet (csoportmegbeszélés) szükség 

szerint, az osztályfőnökök (csoportvezetők) megítélése alapján bármikor tartható az aktuális 

problémák megtárgyalása céljából.   

 A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, a feladatok ellátásával megbízottak 

beszámolása  

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból – 

meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre, valamint egyes jogköreinek 

gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre. Az átruházott jogkör gyakorlója a 

nevelőtestületet tájékoztatni köteles. Az alkalmi munkacsoport képviselője köteles írásban 

beszámolót készíteni a munka lezárulását követően, vagy a félévi, tanév végi értekezletre, 

melyet szóban ismertet a megbízóval.   
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3.3. A nevelőtestület szakmai munkaközösségei  

 

3.3.1. Szakmai munkaközösségek 

Az azonos területen tevékenykedő pedagógusok a Köznevelési törvény 71.§-a alapján a közös 

minőségi és szakmai munkára, annak tervezésére, szervezésére és ellenőrzésére szakmai 

munkaközösségeket hozhatnak létre. A szakmai munkaközösség létrehozásához legalább 5 fő 

pedagógus részvétele szükséges.  

A szakmai munkaközösségek feladatai az alábbiak:  

- fejlesztik az intézményben folyó nevelés, ill. nevelő-oktató munka szakmai 

színvonalát,  

- tökéletesítik a nevelési és a tanulási-tanítási módszertani eljárásokat,  

- együttműködnek egymással az óvodai nevelő, ill. az iskolai nevelő-oktató munka 

színvonalának javítása, a gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy 

a munkaközösség-vezetők rendszeresen konzultálnak egymással, az 

igazgatóhelyettesekkel, illetve az óvodai intézményegység-vezetővel és az intézmény 

vezetőjével,  

- a munkaközösség a tanévre (nevelési évre) vonatkozó munkaterv alapján részt vesz az 

intézményben folyó szakmai munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési 

rendszerének működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásában,  

- kezdeményezik helyi pályázatok és tanulmányi versenyek, vetélkedők kiírását,  

- felmérik és értékelik a gyermekek, tanulók tudásszintjét és neveltségi szintjét,  

- javaslatot tesznek a pedagógusok továbbképzésére,  

- összeállítják az intézmény számára az osztályozó vizsgák tananyagát (iskola),  

- javaslatot tesznek a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok 

felhasználására,  

- a munkaközösség feladata a pályakezdő pedagógusok, gyakornokok munkájának 

segítése.  

 

3.3.2. A szakmai munkaközösség-vezető feladatai és hatásköre 

- képviseli a munkaközösségét az intézmény vezetősége felé és az iskolán kívül,  

- állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait,  

- tájékoztatja őket a vezetői értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban,  

- összeállítja az intézmény (ill. intézményegység) pedagógiai programja és aktuális 

feladatai alapján a munkaközösség éves munkatervét,  

- irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és pedagógiai 

munkáját,  

- ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, a tanmenetek összeállítását, 

valamint a tanmenetek szerinti előrehaladást és annak eredményességét, hiányosságok 

esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezetőség felé,  

- nevelési és tanulási-tanítási módszertani megbeszéléseket tart,  

- évente egyszer összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség 

tevékenységéről a nevelőtestület számára.  
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 3.3.3. A szakmai munkaközösségek kapcsolattartása  

Az iskolában tevékenykedő szakmai munkaközösségek folyamatos együttműködéséért és 

kapcsolattartásáért a szakmai munkaközösségek vezetői felelősek. A szakmai 

munkaközösségek vezetői a munkaközösség éves munkatervének összeállítása előtt közös 

megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett egyénre szabott feladataikat különös 

tekintettel a szakmai munka alábbi területeire:  

- a munkaközösségen belül tervezett ellenőrzések és értékelések,  

- iskolán belül szervezett mérések, bemutató órák, továbbképzések,   

- iskolán kívüli továbbképzések,  

- a tanulók számára szervezett pályázatok, tanulmányi- kulturális és sportversenyek.  

A szakmai munkaközösségek vezetői az iskolavezetés ülésein rendszeresen tájékoztatják 

egymást a munkaközösségek tevékenységéről, aktuális feladatairól, a munkaközösségeken 

belüli ellenőrzések, értékelések eredményeiről. 

Az iskolai alsós és az óvodai munkaközösség-vezető együttesen szervezik, irányítják és 

ellenőrzik a nagycsoportosokat érintő iskola-előkészítő és egyéb beiskolázási feladatokat, 

segítik az ebben érintett pedagógusokat.  

Az iskolai alsós és a nevelési munkaközösség-vezetők együttesen szervezik, irányítják (ill. 

ellenőrzik) a negyedik (ill. ötödik) évfolyamot érintő, tagozatváltással összefüggő feladatokat.  

 

3.4. Az iskolai osztályközösségek  
Az osztályközösségek az iskolai tanulóközösség alapvető szervezetei, a tanítási-nevelési 

folyamat alapvető csoportjai. Döntési jogkörükbe tartozik az osztály diák-önkormányzati 

képviselőinek megválasztása, valamint az osztályközösség hatáskörébe tartozó iskolai 

eseményeket érintő állásfoglalás (pl. farsang, osztálykirándulás stb.). Az osztályközösségek 

vezetője az osztályfőnök, akit – a szakmai munkaközösség vezetőjével konzultálva – az 

igazgató bíz meg. Az osztályfőnököt feladatai ellátásában – ill. helyettesítésére – 

osztályfőnök-helyettes segíti.  

Az osztályfőnök feladatai és hatásköre:  

- a keresztény pedagógia elvei és gyakorlata szerint neveli tanítványait,  

- célzatosan összehangolja osztályában a nevelési tényezőket, hogy osztályuk jó 

közösséggé váljon,  

- tanítványai családi hátterének és személyiségének alapos megismerésére törekszik,  

- az intézmény nevelési céljainak megfelelően formálja tanítványai személyiségét, segíti 

önismeretük, hivatástudatuk fejlődését,  

- megkülönböztetetten figyel azokra, akik képességeik alatt teljesítenek, felderíti az 

okokat és segít kiküszöbölni azokat,  

- keresi a szerény anyagi körülmények között élő tanulókon való segítés módjait,  
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- kiemelt figyelmet fordít az osztályban végzendő gyermekvédelmi feladatokra, 

kapcsolatot tart az intézmény gyermek- és ifjúságvédelmi felelősével,  

- igyekszik folyamatos jelenlétével is kifejezni az osztályával való törődését, 

- figyelemmel kíséri tanítványai tanulmányi eredményeit, ellenőrzi, hogy minden 

osztályzatuk bekerült-e az ellenőrzőjükbe,  

- koordinálja és segíti az osztályában tanító pedagógusok munkáját, látogatja óráikat,  

- szükség esetén tanácskozást (osztályértekezlet) hív össze az osztályukban tanító 

pedagógusok számára,  

- az osztályban tanítókkal összehangolva, egyetértve minősíti a tanulók magatartását és 

szorgalmát,  

- rendszeresen tájékoztatja osztályát az iskolai feladatokról,  

- tanítványaival tanulmányi kirándulást szervez, kulturális programokon tanulói 

kíséretet lát el,  

- gondoskodik osztálya kötelező orvosi vizsgálaton való részvételéről,  

- tanévente legalább két szülői értekezletet tart,  

- szoros kapcsolatot tart fenn az osztály szülői munkaközösségével,  

- a nevelő munkájához tanmenetet készít,  

- elvégzi az osztályával kapcsolatos ügyviteli teendőket /törzslap, bizonyítvány, 

osztálynapló vezetése, a továbbtanulással kapcsolatos teendők/. 

 

3.5. Az óvodai gyermekcsoportok  
A csoport az óvodai gyermekközösség alapvető szervezete, a nevelési tevékenység alapvető 

színtere és kerete. A gyermekek az óvodában eltöltött évek alatt többnyire ugyanabba a 

gyermekközösségbe járnak. Az óvodai csoport vezetője a csoportvezető óvónő, akit – a 

munkaközösség vezetőkkel konzultálva – az igazgató bíz meg, az intézményegység-vezető 

egyetértésével. Az óvodapedagógus munkaköri kötelessége, hogy feladatait a 

nevelőmunkával összefüggésben, a szabályzatokban, a helyi nevelési programban és a 

munkatervben meghatározottak szerint ellássa.  

A csoportvezető óvodapedagógus feladatai és hatásköre:  

- az óvoda pedagógiai programjának szellemében neveli a csoportba kerülő 

gyermekeket, munkája során tekintettel van a gyermekek állapotának és 

személyiségfejlődésének sajátosságaira,  

- segíti a csoportközösség kialakulását, a gyermekek szociális készségének alakulását, 

fejlődését,  

- szoros kapcsolatot tart a csoport szülői munkaközösségével, szülői értekezletet tart,  

- figyelemmel kíséri a gyermek érzelmi-akarati életét, magatartási szokásait, elősegíti 

neveltségi, fejlettségi, iskolaérettségi szintjét, tájékoztatja erről a szülőket,  

- értékeli és fejleszti a gyermekek magatartását, viselkedését, akarati 

megnyilvánulásaikat,  

- ellátja a csoporttal kapcsolatos ügyviteli teendőket: a csoportnapló vezetését, 

hiányzások nyilvántartását,  

- segíti a csoport kötelező orvosi vizsgálatát,  
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- kiemelt figyelmet fordít a csoportban végzendő gyermekvédelmi feladatokra, 

kapcsolatot tart az intézmény gyermek- és ifjúságvédelmi felelősével,  

- a szülőket rendszeresen tájékoztatja az óvoda, ill. a csoport előtt álló feladatokról, 

azok megoldására mozgósít, közreműködik az óvodán kívüli tevékenységek 

szervezésében,  

- részt vesz a munkaközösség munkájában, segíti a közös feladatok megoldását,  

- rendkívüli esetekben látogatást tart a csoportban lévő gyermekek szüleinél.  

  

3.6. A szülői munkaközösség (SzM)  
A szülők meghatározott jogaik érvényesítésére, kötelességük teljesítése érdekében 

munkaközösségeket hozhatnak létre. Az iskolai osztályok, óvodai csoportok szülői 

munkaközösségét az egy osztályba vagy csoportba járó tanulók/gyerekek szülei alkotják. 

Az osztályok/csoportok szülői munkaközösségei a szülők köréből képviselőt választanak. 

Az osztályok/csoportok SzM képviselői alkotják az intézményi szülői munkaközösséget. 

Az osztályok/csoportok a szülői kéréseiket, kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a 

választott képviselőiken keresztül juttatják el az intézmény vezetéséhez. Az intézmény 

szülői munkaközösségeit tömörítő SzM részére az igazgató tanévenként legalább két 

alkalommal tájékoztatást ad az intézmény működéséről. A szülői munkaközösség dönt 

saját működéséről, munkáját a Szülői Munkaközösség Szervezeti és Működési 

Szabályzata alapján végzi.   

Az iskolai szülői szervezetet (közösséget) az alábbi döntési, véleményezési és egyetértési 

jogok illetik meg:  

- megválasztja saját képviselőit,  

- kialakítja saját működési rendjét,  

- az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét,  

- egyetértési jogot gyakorol az intézmény Pedagógiai programja, a Házirendje, az éves 

munkaterve, valamint a Szervezeti és Működési Szabályzata azon pontjait illetően, 

amelyek a szülőkkel, illetve a tanulókkal kapcsolatosak,  

- véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatos 

valamennyi kérdésben.   

 

3.7. A diákönkormányzat   
A tanulók érdekeik képviseletére diákönkormányzatot hozhatnak létre. A diákönkormányzat 

tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed.  A diákönkormányzat akkor 

járhat el az intézmény egészét érintő ügyekben, ha megválasztásában a tanulók több mint 

50%-ának képviselete biztosítva van. Az osztályközösségek a diákönkormányzat legkisebb 

egységei, minden osztályközösség megválaszthatja az Osztály Diákbizottságát (ODB) és az 

osztály titkárát és küldöttet delegál az intézmény diákönkormányzatának vezetőségébe. A 

tanulóközösségek ily módon önmaguk képviseletéről döntenek. Az intézmény teljes 

tanulóközösségének érdekképviseletét a választott Intézményi Diákbizottság (IDB) látja el. 
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Az IDB tagjai alkotják a diákönkormányzat vezetőségét, rajtuk keresztül gyakorolja jogát.  A 

diákönkormányzat dönt saját működéséről, munkáját a Diákönkormányzat Szervezeti és 

Működési Szabályzata alapján végzi, a működést és a kapcsolattartást az összekötő tanár 

segíti. A diákönkormányzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény 

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.  

A diákönkormányzat véleményét ki kell kérni:  

- az iskolai Szervezeti és Működési Szabályzatának jogszabályban meghatározott 

rendelkezéseinek elfogadása előtt, 

- a Házirend elfogadása előtt, 

- a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt, 

- az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor.  

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős.  

A diákönkormányzat dönt:  

- saját működéséről,  

- a diákönkormányzat működéshez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról,  

- hatáskörei gyakorlásáról, 

- egy tanítás nélküli munkanap programjáról,  

- az iskolai diákönkormányzat tájékoztatási rendszerének létrehozásáról és 

működtetéséről.  

A tanulók szervezett vélemény-nyilvánításának formái:  

- diákparlament (igazlátó nap), 

- diákönkormányzat megbeszélései, 

- osztályfőnöki órák. 

 

A diákönkormányzat működési feltételei:  

Az intézmény tanévenként megadott időben és helyen biztosítja a diákönkormányzat 

zavartalan működési feltételeit. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az 

intézményi SzMSz és a Házirend használati rendszabályai szerint térítésmentesen veheti 

igénybe.  

A diákönkormányzat és az intézmény közötti kapcsolattartás  

Az iskolai diákönkormányzat munkáját segítő felsőfokú végzettségű és pedagógus 

szakképzettségű személyt – a nevelőtestület egyetértésével – az igazgató bízza meg. Az így 

megbízott pedagógus - a diákönkormányzat megbízása alapján - eljárhat az IDB 

képviseletében.  

A diákönkormányzatot képviselő felnőtt személy folyamatos kapcsolatot tart az iskola 

igazgatójával.  
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Az Iskolai Diákbizottság megbízottja képviseli a tanulók közösségét az iskolavezetőségi, a 

nevelőtestületi értekezletek vonatkozó napirendi pontjainál.  

Az Osztály Diákbizottságának képviselője járhat el az osztályközösség problémáinak 

megoldásában.  

A tanulók egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel közvetlenül is felkereshetik az intézmény 

vezetőjét.  

 

3.8. Az iskolai sportkör  
 Az iskolai diáksportkör munkáját az iskola igazgatója által megbízott testnevelő tanár segíti. 

Az iskolai sportkör munkáját segítő testnevelő képviseli az iskolai sportkört az iskola 

igazgatójával, illetve az iskola vezetőségével folytatatott megbeszéléseken.  

Az iskolai sportkör munkáját segítő testnevelő véleményét minden esetben ki kell kérni az 

iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a 

tantárgyfelosztás összeállítása előtt.   

Az iskolai sportkör munkáját segítő testnevelő az osztályokban, illetve a diákönkormányzat 

iskolai vezetőségében minden tanév májusában felméri, hogy a tanulók a következő tanítási 

évben milyen iskolai sportköri foglalkozás megszervezését igénylik, és ez alapján – minden 

év május 20-áig – javaslatot tesz az iskola igazgatójának az iskolai sportkör következő tanévi 

szakmai programjára.  

A szakmai programra vonatkozó javaslatát az annak megvalósításához szükséges, 

felhasználható időkeretet, valamint a rendelkezésre álló vagy megteremthető személyi és 

tárgyi feltételeket figyelembe véve készíti el, illetve megvizsgálja azt is, hogy a településen 

működő sportszervezet a szakmai program megvalósításába milyen feltételekkel vonható be.   

Az iskolai sportkör a Szervezeti és Működési Szabályzata alapján működik. Az iskolai 

sportkör éves szakmai programját minden évben az iskolai munkaterv részeként kell 

elfogadni. Az iskolai diáksportkör foglalkozásait (sportágak, tevékenységi formák, sportköri 

csoportok) az iskolai sportkör szakmai programjában kell meghatározni.  Az iskolai sportkör 

foglalkozásaihoz az iskola biztosítja az iskola sportlétesítményeinek (tornaterem, udvar), 

valamint sporteszközeinek használatát.   

 

3.9. Az intézmény külső kapcsolatai 
Az intézmény saját szakszerű és színvonalas működését külső szervezetekkel történő 

rendezett és rendszeres munkakapcsolatokon keresztül biztosítja. 

 

 Az intézmény kiemelt kapcsolatot tart fenn az alábbi szervezetekkel:   

- Győri Egyházmegye Közfeladatokat Ellátó Szervezet (fenntartói feladatok) 
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- a Katolikus Pedagógiai Intézet 

- az egyházmegye katolikus közoktatási intézményei 

- a város egyházközségei 

- a város területén működő intézmények (óvodák, iskolák, múzeum, könyvtár stb.) 

- Csorna Város Önkormányzata 

- a gyermekek egészségügyi ellátásáról gondoskodó intézmények 

- a Szociális és Gyermekjóléti Központ 

- Csorna város területén működő közoktatási és közművelődési intézmények 

- Arany János Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény, Óvoda, Általános 

Iskola, Speciális Szakiskola, Pedagógiai Szakszolgálat és Nevelési Tanácsadó  

- Győr-Moson-Sopron Megyei Gyógypedagógiai Szolgáltató Központ Pedagógiai 

Szakszolgálat 

- Győr-Moson-Sopron Megyei Kormányhivatal  

- Győr-Moson-Sopron Megyei Pedagógiai Intézet (POK) 

- 63. sz. Bessenyei György cserkészcsapat 

- A Karitász-csoportok és a Máltai Szeretetszolgálat  

- Gy-M-S    M P SZ    Csornai Tagintézménye 

 

A vezetők valamint az oktató-nevelő munka különböző szakterületeinek képviselői 

rendszeres, személyes kapcsolatot tartanak a társintézmények azonos beosztású 

alkalmazottjaival meghívás vagy egyéb értesítés alapján. 

  

A kapcsolattartás formái és módjai: 

- közös értekezletek tartása, 

- szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel, 

- módszertani bemutatók tartása,  

- közös ünnepélyek rendezése, 

- intézményi rendezvények látogatása, 

- hivatalos ügyintézés levélben vagy telefonon. 
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4. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE 

 

A nevelési/tanév helyi rendjét – a központi rendelkezése alapján - a nevelőtestület minden 

nevelési/tanév elején, testületi értekezleten határozza meg. Ekkor dönt az állami, egyházi és 

az intézmény hagyományos ünnepeinek megünneplési módjáról, a tanítás nélküli 

munkanapok felhasználásáról (max. 5 nap), programjáról. A nevelés/tanítás nélküli 

munkanapokon, szükség esetén gondoskodni kell a gyermekek felügyeletéről. Meghatározza 

továbbá a nevelőtestületi, és a szülői értekezletek, valamint fogadóórák időpontját. Ezek az 

éves munkatervben szerepelnek. 

 

4.1. A nevelési év/ tanév előkészítése 

Az óvodában munkaközösség-vezető javaslatának figyelembevételével az intézményegység-

vezető elkészíti a munkaprogramot, amit augusztus végéig az igazgató véglegesít.  

A csoportvezető óvónők szeptember 15-ig bemutatják éves terveiket a munkaközösség-

vezetőknek. Az éves terveiket a munkaközösség-vezető javaslata alapján az 

intézményegység-vezető fogadja el. 

Az iskolában a munkaközösség-vezetők javaslatának figyelembevételével az 

igazgatóhelyettesek elkészítik a tantárgyfelosztást, amit augusztus végéig az igazgató 

véglegesít. Az igazgatóhelyettesek a tantárgyfelosztás alapján elkészítik az iskola órarendjét. 

A szaktanárok elkészítik, és szeptember 15-ig bemutatják tanmeneteiket a munkaközösség-

vezetőknek. A tanmeneteket a munkaközösség-vezetők és az illetékes igazgatóhelyettesek 

javaslata alapján az igazgató fogadja el.  

 

4.2. Az óvodai felvétel  
Az óvodai felvétel, óvodai jogviszony létesítésének feltételeit a (20/2012 EMMI 20. §) 

tartalmazza. 

 Az óvodai intézményegység-vezető a fenntartó jóváhagyásával az óvodai beiratkozás 

idejéről, a beiratkozás első határnapját megelőzően legalább harminc nappal hirdetményt tesz 

közzé a saját honlapján, valamint a helyi sajtóban. A harmadik életévüket az adott évben, 

valamint a következő év augusztus 31-ig betöltött gyermekek szüleinek névre szóló meghívót 

küld.  

Az intézményegység-vezető a beíratás előtt szülői értekezletet tart, nyílt napot szervez, ahol a 

szülők betekinthetnek az óvodában folyó nevelő - oktató munkába. 

A programokról az intézményegység-vezető hirdetést tesz közzé az intézmény honlapján. 

Az óvodai felvétel, átvétel jelentkezés alapján történik. A felvételről, átvételről az óvoda 

intézményegység-vezetője dönt.  

Az óvodába felvett gyermekek csoportba való beosztásáról a munkaközösség-vezető 

véleményének kikérése mellett a intézményegység-vezető dönt. 

Az intézmény a felvételi kérelmek teljesítésénél – a törvény előírása szerint előnyben részesíti 

a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekeket. 
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A szülő az óvodai nevelésben történő részvételre jogszabály alapján kötelezett gyermekét 

köteles beíratni a hirdetményben meghatározott időpontban.  

Az óvodai beiratkozáskor be kell mutatni a gyermek nevére kiállított személyi azonosítót és 

lakcímet igazoló hatósági igazolványt, továbbá a szülő személyi azonosító és lakcímet igazoló 

hatósági igazolványát. 

Az intézményegység-vezetője: 

- az óvodai felvételi, átvételi kérelemnek helyt adó döntését írásban, 

- a kérelem elutasítására vonatkozó döntését határozati formában közli a szülővel.  

Az óvodai nevelésben való részvételre kötelezett gyermek átvétele esetén az 

intézményegység- vezetője a döntésről értesíti az előző óvoda vezetőjét. 

Az óvodába felvett gyermeket az óvoda nyilvántartja. Ha a gyermek óvodát változtat, további 

nyilvántartása az átadó óvoda értesítése alapján az átvevő óvoda feladata. Az óvoda törli az 

óvodába felvettek nyilvántartásából azt a gyermeket, akinek óvodai jogviszonya megszűnt. 

 

4.3. Az óvoda nyitva tartása, munkarendje 
• Az óvoda hétfőtől – péntekig  630-tól 17 óráig tart nyitva. 

• Az óvodában tartózkodás ideje alatt, minden gyermek pedagógus felügyelete alatt áll. 

• A reggeli gyülekező a kijelölt csoportszobában történik 630-tól 7 óráig.  

• 7 órától, 1630 -ig minden kisgyermek a saját csoportjában tartózkodik. 

• Délután 1630 -tól a kijelölt csoportszobában, jó idő esetén, az udvaron, várják a 

gyermekek szüleiket. 

• Az óvodába érkezés időpontja 830-ig, nagycsoportosoknál 8 óráig esedékes. 

• Az óvodában szeptember 1-jétől - augusztus 31-ig tart a nevelési év, melyen belül a 

nyári leállás időtartamáról, a gyermekek nyári napirendjéről, a csoportösszevonásokról 

a szülők február 15-ig tájékoztatást kapnak. 

• A törvény által engedélyezett 5 nevelés nélküli munkanapból az óvoda, az adott 

nevelési év programjaitól függően vesz igénybe napokat, amelyről a szülők 10 nappal 

előbb értesítést kapnak. A gyermek elhelyezését megoldani nem tudó, dolgozó szülők 

gyermekei számára ügyeletet biztosít.  

• A kisgyermek naponta 10 óránál többet nem tartózkodhat az óvodában. 

 

4.4. Az intézményvezető munkarendjének szabályozása  

• Az intézményvezető vagy helyettesei ill.  az intézményegység-vezető közül 

egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia 730 és 1600 óra között.  

• A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig a beosztott alkalmazott, ill. az 

ügyeletes pedagógus jogosult és köteles az intézmény működési körében szükségessé 

váló halaszthatatlan intézkedések megtételére. A távozó vezető után beosztott 

alkalmazott, ill. a szervezett foglalkozást tartó pedagógus tartozik felelősséggel az 

intézmény rendjéért.  
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4.5.  Az óvodapedagógusok munkaideje, munkarendje    
• Az intézmény pedagógusai heti 40 órás munkaidőkeretben végzik munkájukat. Az 

ötnél kevesebb munkanapot tartalmazó hetek heti munkaideje a munkanapok 

számával arányosan számítandó ki.  

• Szombati és vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elrendelt 

esetben lehetséges.  

• Munkanapokon a rendes munkaidő hossza legalább 6 óra, de nem haladhatja meg a 12 

órát.  

• A munkáltató a munkaidőre vonatkozó előírásait az napirend, heti rend, munkaterv, az 

óvodai programok kifüggesztésével vagy kihirdetésével határozza meg. Szükség 

esetén– a fentieket szem előtt tartva - elő lehet írni ettől eltérő napi munkaidő-

beosztást egy pedagógus esetén, vagy pedagógusok meghatározott csoportja esetén is.  

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

munkával vagy a gyermekekkel, a szakfeladatának megfelelő foglalkozással 

összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben 

dolgozók munkaideje tehát két részre oszlik: a kötelező óraszámban ellátott 

feladatokra, és a munkaidő többi részében ellátott feladatokra.  

• A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak:   

- tevékenységbe ágyazott, a gyermekek egyéni képességeihez igazodó 

műveltségtartalmak közvetítése, tevékenységekben megvalósuló tanulás,  

- mindennapos testnevelés vagy kötelező testnevelés (teremben, tornateremben, 

vagy a szabadban),  

- hitre nevelés, az elcsendesedés feltételeinek megteremtése,  

- gondozási feladatok (tisztálkodás, étkezés, öltözködés),  

- szabad játék és szabadidős tevékenység a csoportszobában vagy a szabadban,  

- szabad játék, párhuzamosan tervezett differenciált tevékenység a csoportszobában 

vagy a szabadban,  

- csoportos, gyermekek körében végzett, közösségépítő tevékenységek, feladatok,  

- egyéb speciális megbízások: könyvtár-, pályázatok-, egészségügy-, honlappal 

kapcsolatos teendők.     

• A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a 

munkavégzéshez kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. 

(Előkészítő és befejező tevékenységnek számít a foglalkozás, kezdeményezés 

előkészítése, adminisztrációs feladatok, megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.)  

• Az óvodapedagógus pedagógus köteles 15 perccel a munkakezdés előtt a 

munkahelyén megjelenni.  

• A munkaidő többi részében ellátott feladatok a következők:  

- a foglalkozásokra való felkészülés,  

- a gyermekek munkájának rendszeres értékelése,  

- a megtartott foglalkozások dokumentálása,  

- óvodai kulturális, és sportprogramok szervezése,  

- a pótlékkal elismert feladatok ellátása,  

- a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása,  

- szülői értekezletek, fogadóórák megtartása,  
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- részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken,  

- részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken,  

- kirándulások, óvodai ünnepségek és rendezvények megszervezése,  

- óvodai ünnepségeken és rendezvényeken való részvétel,  

- részvétel a munkaközösségi értekezleteken,  

- részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében,  

- óvodai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés,  

- csoportszobák rendben tartása és dekorációjának kialakítása.  

• Az óvodapedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az 

igazgatóval történő egyeztetés után az intézményegység-vezető állapítja meg az óvoda 

napi- és heti rendjének, munkatervének függvényében. A konkrét napi 

munkabeosztások összeállításánál az óvoda feladatellátásának, zavartalan 

működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni.  

• Az intézmény a pedagógus munkaidő nyilvántartására havi munkaidőkeret 

nyilvántartó lapot alkalmaz. Minden pedagógus köteles napi gyakorisággal, pontosan 

vezetni munkaidő-nyilvántartó lapját, és a hónap utolsó napján az aláírt nyilvántartó 

lapot az intézményegység-vezetőhöz eljuttatni.  

• A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg 

azonnal, de legkésőbb az adott munkanapon 645-ig köteles jelenteni az 

intézményegység-vezetőnek. A helyettesítő óvodapedagógusnak kötelessége mindent 

megtenni a csoport életének zavartalansága érdekében.  

• Rendkívüli esetben a pedagógus az intézményegység-vezetőtől kérhet előzetes 

engedélyt a műszakcserére.  

• A pedagógus alapvető kötelessége, hogy a csoportba járó gyermekek fejlődését 

szövegesen értékelje, valamint visszajelzéseket adjon előrehaladásuk mértékéről, a 

gyermek szülei (gondviselője) számára. 

 

4.6. Felvétel az iskolába 
A tankötelezettség teljesítésének megkezdése, az általános iskolai felvétel, a tanulói 

jogviszony keletkezésének szabályait a (20/2012 EMMI 22.§, 23.§) tartalmazza.  

Az iskolai beiratkozás idejéről a kormányhivatal közleményt vagy hirdetményt tesz közzé a 

beiratkozás első határnapját megelőzően legalább harminc nappal.  

Az iskola programjairól az intézmény honlapján és a helyi újságban ad tájékoztatást. 

Az igazgató a beíratás előtt szülői értekezletet tart, nyílt napon pedig a szülők betekinthetnek 

az iskolában folyó nevelő - oktató munkába. A tanköteles korba lépő gyermekek iskola-

előkészítő, ismerkedő foglalkozásokon vehetnek részt. 

Az adott évben tanköteles korba lépő gyermeket a szülő köteles beíratni az iskola első 

évfolyamára.  

Az általános iskola első évfolyamára történő beiratkozáskor be kell mutatni a gyermek nevére 

kiállított személyi azonosítót és lakcímet igazoló hatósági igazolványt, továbbá az iskolába 

lépéshez szükséges fejlettség elérését tanúsító igazolást.  

A tanulói jogviszony keletkezésének és megszűnésének feltételeit a Nkt. 50. 51.§-a határozza 

meg. 
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A tanuló - beleértve a magántanulót is - az iskolával tanulói jogviszonyban áll. A tanulói 

jogviszony felvétel vagy átvétel útján keletkezik, mely jelentkezés alapján történik. A 

felvételről vagy átvételről az iskola igazgatója dönt. A tanulói jogviszony a beíratás napján 

jön létre. Jogszabály, továbbá az iskola Házirendje egyes jogok gyakorlását az első tanév 

megkezdéséhez kötheti. 

Az intézmény a felvételi kérelmek teljesítésénél – a törvény előírása szerint előnyben részesíti 

a halmozottan hátrányos helyzetű tanulókat. 

A további felvételi kérelmekről az intézmény Pedagógiai programjában foglaltak szerint kell 

dönteni. A katolikus iskola meghatározhat a felvételnél az intézmény jellegéből adódó egyéb 

elvárásokat is (pl. hittan tanulás). 

Az iskolába felvett tanulók osztályba vagy csoportba való beosztásáról - a szakmai 

munkaközösség, véleményének kikérésével - az igazgató dönt.  

A tanuló átvételére a tanítási év során bármikor lehetőség van. Az átvételi kérelemhez az 

EMMI 22. § (4) bekezdésében felsorolt iratokat kell mellékelni. 

A tanulói jogviszony megszűnésének feltételeit Nkt. 53.§-a tartalmazza. 

 

4.7. Az iskola nyitva tartása, munkarendje 

• Az iskola épületei szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 630- tól este 8 óráig 

vannak nyitva. 

• Az iskolában tartózkodó gyermekek felügyeletét az iskola reggel 7 órától a tanítás 

végéig, illetve a tanórán kívüli foglalkozások idejére biztosítja. 

• A napi munkarendet az órarend és a csengetési rend határozza meg. 

• Az iskolába a tanulóknak reggel 745 -ig kell megérkezniük, a tanítás 8 órakor 

kezdődik. Azon a napon, amikor a „Csendes percek” elmélkedés van a tanulók 730-ra 

érkeznek. 

• Az első óra közös imával kezdődik és a tanítás befejezésekor is imádkozunk. 

• Az ügyeletes nevelő reggel 700 és 1240 között látja el ügyeletesi feladatát az alábbi 

beosztás alapján: 

Felső tagozaton az 

            1. számú ügyeletes az I. számú épület emeletén, 

2. számú ügyeletes a II. számú épület emeletén, 

3. számú ügyeletes a II. épület földszintjén. 

Alsó tagozaton mindkét ügyeletes a III. számú épület emeletén, a folyosó  különböző 

pontjain.  

• A tanítási órák 45 percesek. A tanítási órák közötti szünetek 15 percesek, kivétel az 5. 

és 6. óra utáni szünet, amelyik 5 perces.  

• A tanulók az őszi és a tavaszi hónapokban (szeptember, október, március, április, 

május) reggel 700 és 745 között az udvaron, télen az erre kijelölt termekben 

gyülekeznek.  

• A tanulóknak a szünetet az udvaron kell tölteni és onnan az órát tartó nevelő 

vezetésével vonulnak fel a tantermekbe. Rossz idő esetén az ügyeletes nevelő utasítása 

alapján a tanulók reggel a gyülekező termekben, szünetekben a folyosón maradhatnak. 
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• A második óraközi szünet a tízórai szünet. Ekkor a tanulók a tantermekben étkeznek, a 

második tanórát tartó szaktanár felügyeletével. Az iskolai étkeztetésben részesülők 

tanári felügyelettel tízóraiznak az iskola ebédlőjében. 

• Az óra kezdete előtt legalább öt perccel az osztályoknak az udvaron a tantermekbe 

vonulás sorrendje szerint sorakozniuk kell, majd az ügyeletes nevelő utasítása szerint 

vonulnak a tantermek elé. 

• Az ebédelés rendjét minden évben a tanulókra vonatkozó órarend ismeretében a 

tanórán kívüli foglalkozások munkaközösség vezetője állítja össze és hirdeti ki. Az 

étkezés a tanórák befejezése után történik. 

• Étkezni csak kulturáltan és fegyelmezetten lehet. Az étkezés előtt és után imádkozunk. 

Az ebédlőben tanári ügyelet mellett zajlik az étkeztetés. Ügyelni kell az ebédlő 

rendjére és tisztaságára. Az ebédlőben idegenek nem tartózkodhatnak.  

• A tanuló tanítási idő alatt az iskola épületét csak a szülő személyes, vagy írásbeli 

kérésére az osztályfőnöke (távolléte esetén az igazgató vagy az igazgatóhelyettes) 

engedélyével hagyhatja el. Rendkívüli esetben – szülői kérés hiányában – az iskolából 

való távozásra az igazgató vagy az igazgatóhelyettes adhat engedélyt. Az iskolakerülés 

elleni fellépés biztosításáról a 2012. évi CXX. törvény rendelkezik. 

• A tanítási órát, a tanítás menetét senki nem zavarhatja meg. 

• A tanítás befejeztével a tanulók az osztálytermeket, tornatermet stb. rendben hagyják 

hátra, ügyelnek a világítás kikapcsolására, az ablakok ajtók zárására. 

• A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak nevelő felügyeletével 

használhatják. Ez alól felmentést csak az iskola igazgatója adhat. 

• Tanítási idő után a tanulók csak szervezett foglalkozás céljából maradhatnak az 

iskolában. 

• A tanítás nélküli munkanapok időpontjait az éves munkaterv rögzíti. 

 

4.8. A pedagógusok munkaideje, munkarendje   
• Az intézmény pedagógusai heti 40 órás munkaidőkeretben végzik munkájukat. Az 

ötnél kevesebb munkanapot tartalmazó hetek heti munkaideje a munkanapok 

számával arányosan számítandó ki.  

• Szombati és vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elrendelt 

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

haladhatja meg a 12 órát.  

• A munkáltató a munkaidőre vonatkozó előírásait az órarend, a munkaterv, az iskolai 

programok kifüggesztésével vagy kihirdetésével határozza meg. Szükség esetén - a 

fentieket szem előtt tartva - elő lehet írni ettől eltérő napi munkaidő-beosztást egy 

pedagógus esetén, vagy pedagógusok meghatározott csoportja esetén is.  

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

munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő 

foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus-

munkakörben dolgozók munkaideje tehát két részre oszlik: a kötelező óraszámban 

ellátott feladatokra, és a munkaidő többi részében ellátott feladatokra.  

• A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak:  

- a tanítási órák megtartása,  
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- a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása,  

- osztályfőnöki feladatok ellátása,  

- iskolai sportköri foglalkozások,  

- énekkar, szakkörök vezetése,  

- differenciált képességfejlesztő foglalkozások (egyéni fejlesztés, korrepetálás, 

tehetséggondozás, felzárkóztatás, előkészítők stb.),  

- napközis foglalkozások.   

• A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a 

munkavégzéshez kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. 

(Előkészítő és befejező tevékenységnek számít a tanítási óra előkészítése, 

adminisztrációs feladatok, az osztályzatok beírása, tanulókkal való megbeszélés, 

egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kötelező óraszám keretében ellátott feladatokra 

fordítandó munkaidőt óránként 60 perc időtartammal kell számításba venni.  

• A pedagógus a tanítási, foglalkozási beosztása szerinti órája előtt 15 perccel a 

munkahelyén, illetve tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt 15 

perccel annak helyén köteles megjelenni. Az ügyeletes nevelőknek 715-re, a beosztás 

alapján egyiküknek 700-ra, az első órát tartó pedagógusoknak pedig 730-ra kell 

érkezniük.  

• A munkaidő többi részében ellátott feladatok a következők:   

- a tanítási órákra való felkészülés,  

- a tanulók dolgozatainak javítása,  

- a tanulók munkájának rendszeres értékelése,  

- a megtartott tanítási órák dokumentálása és a helyettesített órák vezetése,  

- különbözeti, javító, osztályozó vizsgák lebonyolítása,  

- kísérletek összeállítása,  

- dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése,  

- az iskolai 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, 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, 

- 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,  
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- osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása,  

- tanulmányi és sportversenyre kisérés.   

• A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgató 

vagy az igazgatóhelyettes állapítja meg az iskola órarendjének és munkatervének 

függvényében. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az iskola 

feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe 

venni.  

• Az intézmény a pedagógus munkaidő nyilvántartására nyilvántartó lapot alkalmaz. 

Minden pedagógus köteles pontosan vezetni a  munkaidő-nyilvántartó lapját, és a 

hónap utolsó napján az aláírt nyilvántartó lapot az igazgatóhelyetteshez eljuttatni.  

• A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző 

nap, de legkésőbb az adott munkanapon reggel 715-ig köteles jelenteni az igazgatónak 

vagy az igazgatóhelyettesnek, és gondoskodni a helyettesítő tanár számára a tanmenet 

szerinti előrehaladásról.   

• Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy nappal a tanítási óra (foglalkozás) 

megtartása előtt bízták meg, úgy köteles a tanmenet szerint előrehaladni, a szakmailag 

szükséges dolgozatokat megíratni.  

• A pedagógus kérésére a gyermek után járó nap kiadását az igazgató biztosítja, 

adminisztrálását a II. számú igazgatóhelyettes végzi.  

• Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól kérhet előzetes engedélyt a tanítási óra 

(foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől eltérő tartalmú tanítási óra (foglalkozás) 

megtartására.  

• A pedagógusok számára - a kötelező óraszámon felüli - a nevelő-oktató munkával 

összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az 

intézményvezető adja az igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak 

meghallgatása után.   

• A fogadóórákon, a munkaértekezleteken és az intézményi szintű rendezvényeken, 

ünnepélyeken a pedagógusi jelenlét kötelező az alkalomhoz illő öltözékben.  

• A tanórán kívüli foglalkozásokon, illetve a munkaközösségek és a diákönkormányzat 

által szervezett programokon, szórakoztató programokon váltakozva a feladat 

ellátásához szükséges számú pedagógus vesz részt, az éves ütemterv alapján, az 

igazgatóhelyettes koordinálása szerint.  

 

4.9. Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje    
• Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók, valamint a pedagógiai munkát 

segítő alkalmazottak munkarendjét a jogszabályok betartásával az intézmény 

zavartalan működése érdekében az intézményvezető állapítja meg. Munkaköri 

leírásukat az igazgató és az intézményegység- vezető közösen készíti el.  

• A törvényes munkaidő és a pihenőidő figyelembevételével az intézmény vezetői 

határoznak a napi munkarend összehangolt kialakításáról, annak szükség szerinti 

megváltoztatásáról, ill. a munkavállalók szabadságának kiadásáról.  
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4.10. Munkaköri leírások (minta)   
Az intézmény minden munkavállalójának névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása 

van, amelyet az aláírt munkaszerződésével együtt kap kézhez. (1. sz. melléklet) 

 

4.11. Az intézmény képviseletének szabályai  
A köznevelési intézmény képviseletére az intézményvezető jogosult, aki ezt a jogát 

meghatározott esetekben átruházhatja más személyre vagy szervezetre.  Az intézmény 

képviseletéről a fenntartó - indokolt esetben - meghatározott ügyek tekintetében saját döntése 

alapján rendelkezhet.  Az intézményvezető a képviseleti jogát az általa kijelölt személyre 

ruházhatja át, kivéve a jogviszony létesítésével, módosításával és megszüntetésével 

kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.   

Az anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekben való jognyilatkozat-tételről, annak 

szabályairól fenntartói, működtetői döntés vagy külön szabályzat rendelkezik.  Ha jogszabály 

úgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkező 

személy nyilatkozata szükséges, azon az intézmény igazgatója és valamelyik magasabb 

vezetői beosztásban lévő alkalmazottjának együttes aláírását kell érteni.  

 

4.12. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formája és rendje 
A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés - a felzárkóztató foglalkozások, az 

egyéni fejlesztések és a logopédiai foglalkozások kivételével - a tanuló érdeklődése, 

tehetsége, ill. szándéka alapján önkéntes. A tanórán kívüli foglalkozásokra történő jelentkezés 

a tanév elején történik, és egy tanévre szól. 

 A foglalkozások időpontjait a tanulók órarendjét, a gyermekek foglalkozási rendjét 

figyelembe véve az igazgatóhelyettesek határozzák meg a tantárgyfelosztásban, ill. a 

foglalkozási időtervben. A tanórán kívüli foglalkozások megszervezésénél a tanulói, a szülői 

igényeket, ill. az intézményi lehetőségeket egyaránt figyelembe kell venni.  

4.12.1. A tanórán, óvodai foglalkozásokon kívüli foglalkozások szervezeti formái: 

- napközis foglalkozás, 

- tanulószobai foglalkozás, 

- szakkörök, 

- énekkar, 

- iskolai sportkör, tömegsport foglalkozások, 

- tanulmányi és egyéb versenyek, 

- tanulmányi kirándulások, 

- kulturális illetőleg sportrendezvények, 

- „CSUPAJÓVÁR” tehetséggondozó foglalkozások  

- idegen nyelv játékos német- angol foglalkozás óvodásoknak, 

- ovis-foci, szivacs-kézilabda. 
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4.12.2. Tanórán/óvodai foglalkozásokon kívüli foglalkozások általános rendje: 

- A foglalkozások vezetőit az igazgató bízza meg a munkaközösség vezetők 

véleményének kikérése után. 

- A foglalkozások helyét és időpontját az igazgatóhelyettes, a tagintézményegység- 

vezető állapítja meg a tanórán, óvodai foglalkozásokon kívüli órarendben. 

- A foglalkozások munkatervét és működési rendjét a foglalkozásvezetők állítják össze, 

és az igazgató hagyja jóvá. 

- A foglalkozások vezetői szakmailag és pedagógiailag felelősek a működésért. 

- A foglalkozásokról naplót kell vezetni. 

- A foglakozásokra a gyerekek jelentkezése önkéntes (a szülő aláírásával igazolja), a 

felvétel után azonban a részvétel kötelező. 

- A foglalkozások a szorgalmi időben működnek, a téli és tavaszi szünetben nincsenek.  

- A foglalkozások előtt a tanulók a kijelölt tanterem előtt gyülekeznek. 

- Az óvodások a kijelölt csoportszobában várakoznak óvónőjükkel.  

- A tanterembe a tanulók csak a foglalkozásvezetők engedélyével mehetnek be. 

4.12.3. A napközis és tanulószobai foglalkozások 

Tanítók/tanárok gondoskodnak a tanulók tanórákra való felkészítéséről, továbbá 

étkeztetésükről, kulturális, sport és játékos foglalkoztatásukról. A napközis foglalkozásokat az 

iskola valamennyi tanulója igénybe veheti. Az alsó tagozatos napközis tanulócsoportok 

szervezése a tanulók számától függően történik. 

A napközi otthon működési rendjét a Házirend szabályozza, amelyet a napközis nevelők 

készítenek el, és az igazgatóhelyettes terjeszti a nevelőtestület elé jóváhagyásra. A napközi 

otthon munkarendjét az iskola éves munkaterve tartalmazza.  

A tanulószobai foglalkozásokat a felső tagozatos tanulók számára biztosítja az iskola. Célja a 

tanulók felkészítése a következő tanítási napra, illetve a felzárkóztatás segítése.  

 

4.12.4. A napközis és tanulószobai foglakozásokra való felvétel iránti kérelmek 

elbírálásának elvei 

Alapelv: a szülő igénye alapján minden tanuló részére biztosított a napközi otthonos és a 

tanulószobai ellátás. Túljelentkezés esetén a felügyeletre szoruló tanuló előnyt élvez. 

Felügyeletre szorulónak kell tekinteni azt a tanulót 

- akinek mindkét szülője dolgozik és a felügyeletét a nagyszülők vagy más nagykorú 

hozzátartozók révén sem lehet biztosítani, 

- akinek a családjában ápolást igénylő beteg hozzátartozó él. 

További szempontok: 

- a tanuló családjának rossz szociális helyzete, 

- a hátrányos helyzetű tanulók, 

- a bejáró tanulók. 

A napközis foglakozásokra való felvételt - következő tanévre - a szülő még a szorgalmi 

időben (februárban) kérheti. Indokolt esetben a felvételt a tanév elején, illetőleg a tanév 

közben is lehet igényelni. Az első osztályos tanulók jelentkezése a beiratkozáskor történik. 
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Megfelelő számú jelentkező esetén (min. 15 fő) nyári napközi szervezhető. A nyári napközi 

foglalkozásait az iskola pedagógusai vezetik. 

A tanulószobai foglalkozásokra a fent említett módon lehet jelentkezni. A szülő tanév közben 

is kérheti gyermeke felvételét. A tanulószoba évközi igénybevételét az osztályfőnök is 

javasolhatja az alábbi esetekben: 

- gyenge tanulmányi eredmény, 

- hosszabb hiányzás, 

- gyermekvédelmi szempontok alapján. 

Az igényeket minden tanév februárjában fel kell mérni. 

 

4.12.5. A szakköri foglalkozások 

A magasabb szintű képzés igényével a tanulók érdeklődésétől függően szervezi az iskola a 

nem kötelező tanórai foglakozások órakeretének terhére, illetve önköltségesen a szakköri 

foglalkozásokat.  A tanulók a szorgalmi időszak elején jelentkezhetnek a szakkörökbe. A 

felvételről a szakkörvezető dönt (szeptember 15-ig). 

4.12.6. Az énekkar  

A tanulók ének-zenei érdeklődését szolgálja és közreműködik a nemzeti és iskolai ünnepek 

színvonalas megünneplésében. A tanulók felvételéről az ének-zenét tanító nevelő dönt 

(szeptember 15-ig). 

 

4.12.7. A tanulmányi és egyéb verseny 

A versenyeken való részvétel a diákjaink képességeinek kialakítását és fejlesztését célozza. A 

tanulók intézményi, városi, kistérségi, egyházmegyei és országos meghirdetésű versenyeken 

vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. A meghirdetett országos versenyekre a 

felkészítésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktanárok, tanítók, ill. az igazgatóhelyettesek 

felelősek.  

A tanulók önképzésének, egyéni tanulásának segítésére az iskolában iskolai könyvtár 

működik. Az iskolai könyvtár működésének szabályait a Könyvtár Szervezeti és Működési 

Szabályzata tartalmazza. 

Tanulmányi versenyek szabályai 

A tanulmányi versenyek előkészítése és szervezése az I. számú igazgatóhelyettes feladata. A 

tanév előkészítése során a munkaközösségek önállóan döntenek arról, hogy az Oktatási 

Közlönyben meghirdetett versenyek, illetve egyéb versenyfelhívások közül melyeken indítják 

a diákokat. A versenyek nevét, pontos dátumát rögzítik éves munkatervükben. 

A városi, megyei vagy országos szaktárgyi tanulmányi versenyek területi fordulóinak napján, 

a 3. tanítási óra utáni időszakban felkészülési idő biztosítható. A felkészülési időre eső 

hiányzás igazolt hiányzás. 

Ha a tanuló megyei, illetve országos szaktárgyi tanulmányi verseny döntőjébe jut, számára a 

verseny napja szabadnapként biztosítható. A szabadnapra eső hiányzás igazolt hiányzás. 
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4.12.8. A tanulmányi kirándulások 

Az osztályfőnökök, (csoportvezetők) a tantervi követelmények teljesülése, ill. a nevelőmunka 

elősegítése érdekében évente egy alkalommal az iskola (óvoda) éves munkatervében 

meghatározott napon osztályaik (csoportjaik) számára kirándulást szerveznek. A tanulók 

(gyermekek) részvétele a kiránduláson önkéntes, a felmerülő költségeket a szülőknek kell 

fedezniük.  

 

4.12.10. Tehetséggondozó, felzárkóztató és egyéni foglalkozások 

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

gyengék felzárkóztatását az egyes szaktárgyakhoz kapcsolódó tanórán kívüli tehetséggondozó 

és felzárkóztató foglalkoztatások segítik. 

A felzárkóztató foglalkozásokra, az egyéni fejlesztésekre kötelezett tanulók részvétele ezen a 

foglalkozásokon kötelező, ez alól felmentést csak a szülő írásbeli kérelmére az iskola 

igazgatója adhat.  

4.12.11. Fantázia aerobic foglalkozás 

Állatok mozgásának utánzásával, a mozgás iránti vágy felkeltése, mozgás koordinációjuk, 

fejlesztése, összerendeződése, zenés testmozgás keretében. A szülők írásbeli kérelme alapján, 

középső és nagycsoportos gyermekek vehetnek részt, a foglalkozásokon, életkoruknak 

megfelelő időkeretben, hetente egy alkalommal.  

 

4.12.12. Idegen nyelv - játékos német, angol – foglalkozás 

Pozitív érzelmi viszony alakuljon ki a nyelv iránt, szívesen vegyenek részt szituációs 

tevékenységekben. A szülők írásbeli kérelme alapján, középső, nagycsoportos gyermekek 

vehetnek részt a foglalkozásokon, életkoruknak megfelelő időkeretben, hetente egy 

alkalommal.  

 

4.12.13. Ovis foci, szivacskézilabda  

Délutáni sportfoglalkozás. Az intézmény testnevelője tartja nagycsoportos gyermekeknek a 

szülők írásbeli kérelme alapján, életkoruknak megfelelő időkeretben, hetente egy alkalommal.  

 

4.13. A szülők tájékoztatásának rendje 

 

4.13.1. A szóbeli tájékoztatás rendje 

Az iskola és az óvoda – a Közoktatási törvénynek megfelelően – a gyermekekről/ tanulókról a 

tanév/ nevelési év során rendszeres szóbeli tájékoztatást tart.  

A szóbeli tájékoztatás lehet csoportos és egyéni. A szülők csoportos tájékoztatásának módjai 

a szülői értekezletek, az egyéni tájékoztatás a fogadóórákon történik, az éves munkatervben 

rögzített időpontokban.  



II. RÁKÓCZI FERENC RÓMAI KATOLIKUS ÓVODA ÉS ÁLTALÁNOS ISKOLA  

 

42 

 

4.13.2. A szülői értekezletek rendje 

Az osztályok, óvodai csoportok szülői közössége számára az intézmény tanévenként/nevelési 

évenként kettő, a munkatervben rögzített időpontú, rendes szülői értekezletet tart az 

osztályfőnökök/csoportvezető óvónők vezetésével.  

A szeptemberi szülői értekezleten a szülők értesülnek a tanév/nevelési év rendjéről, 

feladatairól. Ekkor történik az 5. osztályokban és a kis csoportban nevelő-oktató munkát 

végző pedagógusok bemutatása is.  

Az első félév zárását követően a februári szülői értekezleten a nevelő-oktató munka 

eredményéről számolnak be az osztályfőnökök/csoportvezető óvónők. 

Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az igazgató, az óvodai intézményegység-vezető, az 

osztályfőnök, a csoportvezető óvónő.  

A szülői munkaközösség képviselője írásban kérheti szülői értekezlet összehívását, ha a 

szülők 50%-a igényli a gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására. 

  

4.13.3. A fogadóórák rendje 

Az intézmény pedagógusai egyéni tájékoztatást adnak a gyerekekről, a szülők számára az 

egyéni fogadóórán, melyen a tantestület minden tagja a beosztás alapján vesz részt. A 

fogadóórára, az iskolás gyermekek szülei a tanulók ellenőrzőjével érkeznek. A 7-8. évfolyam 

tanulói szüleikkel együtt vesznek részt az esti fogadóórákon. 

 

4.13.4. A nyílt napok rendje 

Az intézményben a nyílt napok az éves munkaterv szerint kerülnek megszervezésre, 

csoportonként, osztályonként, évfolyamonként más-más időpontban.   

                                                  

4.13.5. Az írásbeli tájékoztatás rendje 

Az iskola a tanulókról a szülőknek rendszeres írásbeli tájékoztatást ad a hivatalos pecséttel 

ellátott tájékoztató füzetben. 

Írásban értesíti a tanuló szüleit gyermekük tanulmányi előmeneteléről. Tájékoztatja a szülőket 

az intézményi élet kiemelkedő eseményeiről és az aktuális információkról is.  

 

4.14. Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak 

jogviszonyban az intézménnyel 
Az SzMSz alkalmazása szempontjából idegen minden természetes személy, aki nem áll 

munkaviszonyban az intézménnyel. 

Az iskolában, óvodában folyó nevelő-oktató munkát külső látogatók nem zavarhatják. Ettől 

eltérni csak az igazgató engedélyével lehet. 

Az iskolába érkező külső személyeknek a portásnál be kell jelenteniük jövetelük célját, illetve 

azt, hogy kit keresnek, majd a portás kíséri őket az iskolatitkárhoz. 

Idegenek az épületbe - vagyonvédelmi és biztonsági okok miatt - csak a portással történt 

egyeztetés után léphetnek be. 

A tanórák látogatására külső személyek részére az igazgató ad engedélyt. 
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A tornatermet és a tantermeket bérleti szerződés alapján igénybevevőknek a foglalkozást 

követően el kell hagyni az épületet. A használat rendjét a szerződésük szabályozza. 

Az intézményvezető által engedélyezett rendezvények közönségét a kijelölt helyen kell 

fogadni. Az engedély tartalmazza a benntartózkodás, a vagyonvédelemre vonatkozó előírások 

szabályait, a megtartással kapcsolatos kötelezettségeket. 

Az óvoda épületbe idegenek - vagyonvédelmi és biztonsági okok miatt - csak csengetés, 

kopogtatás után akkor léphetnek be, ha az óvodai alkalmazott ajtót nyit. Az ajtót nyitó 

alkalmazott meggyőződik az óvodába érkező külső személy jövetele céljáról, majd az 

iskolatitkárhoz kíséri. 

A meghívott vendégeket és az előzetesen bejelentett látogatókat az intézmény dolgozói 

személyesen fogadják. 

A szülők iskolás gyermekeiket a bejáratig kísérhetik a tanítás kezdete előtt. A tanítási órák és 

a napközis foglalkozások után, a gyerekeket ugyanott kell megvárniuk. 

Az óvoda épület főbejáratai 900 -1230- ig és 1300 -1500-ig zárva vannak. Nyitvatartási időben 

zárva kell tartani az intézmény üresen hagyott termeit: a csoportszobákat, az öltözőket és 

egyéb helyiségeket, valamint az udvar és a kert bejárati ajtaját is.   

 

4.15. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje   
Az intézmény minden alkalmazottja és tanulója felelős a közösségi tulajdon védelméért, 

állagának megőrzéséért, az intézmény rendjének, tisztaságának megőrzéséért, az energiával 

való takarékoskodásért, a tűz- és balesetvédelmi előírások betartásáért. Az intézmény 

helyiségeinek tanulókra vonatkozó használati rendjéről a Házirend intézkedik.   

Az intézmény alkalmazottainak joga az intézmény valamennyi helyiségének rendeltetésszerű 

használata.  

Nem iskolai célra csak az igazgató engedélyével vehetők igénybe a helyiségek és 

létesítmények. A helyiségek, létesítmények berendezéseiért, rendjéért a használatba vevő a 

használatbavétel ideje alatt anyagilag felelős. A berendezési tárgyakat, eszközöket csak az 

igazgató tudtával és engedélyével szabad az épületből kivinni. Az intézmény helyiségeit - ha 

ez az intézmény működését nem zavarja - az igazgatóval kötött bérleti szerződéssel, 

kizárólagosan oktatási célra, bérbe lehet adni. 

A nevelési-oktatási intézmény helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom vagy 

párthoz kötődő szervezet nem működhet, továbbá az alatt az idő alatt, amíg az óvoda, iskola, 

ellátja a gyermekek, tanulók felügyeletét, párt vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba 

hozható politikai célú tevékenység nem folytatható.  

 

4.15.1. Reklámtevékenység az intézmény területén 

Az intézményben a jogszabályokban engedélyezett reklámtevékenység folytatható, amely 

nem közvetlenül személyre irányuló és/vagy amely a tanulóknak szól és az egészséges 

életmóddal, a környezet-védelemmel, jótékonysággal, a tanulással, illetve a kulturális 

tevékenységgel függ össze. Reklámanyagokat kihelyezni csak az igazgató előzetes 

engedélyével lehet. Az engedélyt a titkárságon kell megkérni, a reklámanyagot az iskola 

pecsétjével ellátva lehet kihelyezni. 
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5. AZ INTÉZMÉNY BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

 

5.1. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése kiterjed az óvodai tevékenységekre, a tanítási órákra 

és a tanórán kívüli foglalkozásokra, a munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének 

módjára, minőségére és a munkafegyelemmel összefüggő kérdésekre. 

Az ellenőrzés folyamatosságáért az intézmény vezetője a felelős. A pedagógiai munka 

ellenőrzését az igazgatóhelyettesek és az óvodai intézményegység-vezető szervezik, az 

irányításuk alá tartozó szaktárgyi körökben és nevelési területeken.  

 Az ellenőrzés célja: 

- az oktató-nevelő munka minőségi javulásának elősegítése, 

- a tantervi előírások betartatása és ezeknek megfelelő eredmények számonkérése,  

- a nevelési és pedagógiai programban meghatározottak betartatása, 

- a szakmai munka tárgyi feltételeinek hatékonyabb, gazdaságosabb kihasználása, 

- a vezetői utasítások hatékonyabb végrehajtása. 

 

 

Az ellenőrzés területei: 

- tanítási óra/tevékenység és dokumentumai,  

- nevelési módszerek, eljárások, a kialakított szabály és szokásrendszer, 

- pedagógiai, szervezési, tanügy igazgatási, gazdasági feladatok, ellenőrzése, 

- tanulói produktumok, 

- értékelés, minősítés, 

- foglalkozások, megbeszélések, írásos dokumentumok, mérések. 

Az ellenőrzés formái: 

- foglalkozás/tanóra látogatása, 

- egyéb tevékenységek ellenőrzése, 

- beszámoltatás, 

- felmérés, 

- dokumentumok ellenőrzése, 

- helyszíni ellenőrzés. 

A nevelő-oktató munka ellenőrzésére jogosultak: 

­ igazgató, 

­ igazgatóhelyettesek, 

­ intézményegység-vezető, 

­ munkaközösség-vezetők, 

­ felkért szakértők, 

­ KaPi szakértője. 

­ az intézmény belső értékelési csoportja (BECS) 

 

 Az intézményben folyó önértékelési feladatokat (pedagógus, vezetői és intézményi 

önértékelés szintjein) a Belső Értékelési Csoport tervezi meg, és gondoskodik annak 
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végrehajtásáról. Vezetőjét minden év augusztusában az igazgató kéri fel az intézmény 

pedagógusai közül. A csoport feladatai, kapcsolattartási kötelezettségeit az intézmény 

vezetésével, pedagógusokkal, az intézmény külső és belső partnereivel a Belső Értékelési 

Szabályzat alapján végzi. 

 

 

5.2. A munkaközösség - vezető ellenőrzési feladatai 
• a nevelési, oktatási program színvonalas megvalósítása, a reális követelmények 

kidolgozása, 

• nevelési, oktatási tevékenységi tervek programhoz igazodó, határidőre történő 

elkészítése, 

• a munkaközösségi munkaterv összeállítása és megvalósítása, 

• az intézményi (óvodai, iskolai,) rendezvények szervezése, meghirdetése és 

lebonyolítása,  

• tehetséggondozó és felzárkóztató foglalkozások színvonalas megtartása,  

• a szertárak fejlesztése, gondozása, leltározása, selejtezési javaslat benyújtása, 

• a taneszközök (fejlesztés) karbantartása, rendelési listájának összeállítása, 

• az anyagok célszerű és takarékos felhasználása,  

• a tanügyi dokumentáció és a tanulókra, gyerekekre vonatkozó adminisztráció ellátása: 

- éves terv, tanmenet, 

- csoportnapló, osztálynapló, 

- felvételi mulasztási napló.   

• a nyilvántartások, a statisztikák, az értékelések, az adminisztráció vezetése,  

• a pedagógus prezentációjával összhangban álló következetes értékelés. 

 

 

5.3. Az intézményben használt dokumentumokra kiterjedő ellenőrzés 
• bizonyítványokat - évente 1 alkalommal - az igazgatóhelyettesek, 

• anyakönyveket - évente 1alkalommal - az igazgatóhelyettesek, 

• ellenőrzőket - a fogadóórák előtt, félév zárásakor és a tanév végén - az 

osztályfőnökök, 

• beírási naplókat - évente 1 alkalommal - az igazgató, 

• tanmeneteket - évente 1 alkalommal - a munkaközösség-vezetők, az igazgató, 

• osztálynaplókat és a napközis csoportnaplókat - hetente - az osztályfőnökök, napközis 

nevelők, évente négyszer - az igazgatóhelyettesek, munkaközösség- vezetők, 

• az óvodai csoportnaplókat - évente négyszer – az intézményegység-vezető és 

a munkaközösség - vezető, 

• éves terveket - évente 1 alkalommal - a munkaközösség - vezetők, az 

intézményegység-vezető, az igazgatóhelyettesek és az igazgató, 

• felvételi és mulasztási naplókat - évente kétszer - az intézményegység-vezető és 

munkaközösség - vezetők, 

• óvodai felvételi, előjegyzési naplót - évente 1 alkalommal - az igazgató. 
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5.4. A nevelő-oktató munkát segítő, (NOKS dolgozók) kiszolgáló 

munkaterületek belső ellenőrzésének rendje 
Az ellenőrzés célja:  

A feladatok ésszerűbb, gazdaságosabb, hatékonyabb ellátása, a belső rend megőrzése, az 

egyházi tulajdon védelme. 

Az ellenőrzés folyamatosságáért az intézmény iskolatitkára a felelős. 

Az ellenőrzés területei: 

- az intézmény épületei, helyiségei, 

- a feladatellátáshoz szükséges területek, 

- a feladatellátáshoz szükséges dokumentumok. 

Az ellenőrzés formái: 

- munkavégzés ellenőrzése, 

- beszámoltatás, 

- helyszíni ellenőrzés. 

Ellenőrzésre jogosultak: 

­ igazgató, 

­ igazgatóhelyettesek, 

­ intézményegység-vezető, 

­ óvodatitkár, 

­ iskolatitkár. 
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6. AZ ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE, HAGYOMÁNYOK 

ÁPOLÁSA 

 

Az intézmény egyházi, nemzeti és saját hagyományainak megértése, megbecsülése és ápolása 

az alkalmazotti, a gyermek- és tanulóközösség minden tagjának kötelessége. Az ünnepekről 

való megemlékezések megszervezésére az igazgató évente ad megbízást.  A pedagógiai 

program alapján a hagyományok ápolásával kapcsolatos tanévenkénti feladatokat, az 

ünnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozó időpontokat, valamint a 

megszervezésért felelősök nevét a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg.  

Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre való megfelelő színvonalú felkészítés és 

felkészülés a pedagógusok és a gyermekek számára - a képességeket és a rátermettséget 

figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon. 

  

6.1. Az intézmény jelképei 

Az intézmény épületét címtáblával és a nemzeti lobogóval kell ellátni. Minden terem falán 

Magyarország címerét, a feszületet és a Szentatya fényképét kell elhelyezni.  A termek 

mindegyikében a tanári asztalra a Bibliát és egy gyertyát kell kihelyezni.  

 

6.2. Iskolazászló 
Színe fehér, selyemből készült, kör alakban az intézmény neve olvasható arany betűkkel 

varrva. Középre az Isteni Megváltóról Nevezett Nővérek Kongregációjának kereszt motívuma 

került, amelyet aranyszínű, dupla zsinóros, leveles, indás motívumok ölelnek körbe.   

Az intézmény 1-es számú épületének folyosóján lévő, üveges vitrinben került elhelyezésre. 

 

6.3. A hagyományápolás külsőségekben megnyilvánuló formái  
A tanulóknak, gyermekeknek az intézmény ünnepélyein és egyéb, az igazgató által elrendelt 

alkalmakkor az iskolai, óvodai ünneplő ruházatban kell megjelenni.  

Az alkalmazottak ünnepi öltözete: sötét alj, fehér blúz, egyen nyakkendő/sál. 

A gyermekek, tanulók ünnepi öltözéke:  

- lányok részére: sötét alj, fehér blúz, egyen sál, hozzáillő cipő, 

- fiúk részére: sötét nadrág, fehér ing, egyen nyakkendő, hozzáillő cipő, 

- óvodás gyermekeket érintő ünnepeken, ünnepi ruha. 

Az intézmény évente két alkalommal iskolaújságot ad ki Rákóc(z)ikk címmel. 

Az elkészítéséért felelős megbízása az igazgató feladata.  
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6.4. Az intézmény névadójához kapcsolódó sajátos hagyományok, 

rendezvények 
Rákóczi-hét - több napos rendezvénysorozat, amelynek programjai: 

- a 4. évfolyam megemlékezése II. Rákóczi Ferencről, elsős avató (az 1. osztályos 

gyerekek emléklapot és kis ajándékot kapnak),  

- nyílt óra az 1. és 4. évfolyamon, 

- Rákóczi - kupa - kézilabda és labdarúgó mérkőzések meghívott csapatok részvételével 

(az egyházmegye katolikus iskolái és a környékbeli iskolák), 

- történelmi és tantárgyi vetélkedők, képzőművészeti pályázatok, 

- a program értékelése, eredményhirdetés, a díjak átadása. 

A programok március 27-hez kapcsolódóan kerülnek megrendezésre. 

 

6.5. A lelki neveléshez kötődő egyházi hagyományaink:  

- a tanévnyitás, tanévzárás és ballagás szentmisével történő (Veni Sancte, Te Deum) 

megünneplése,  

- Szent Gellért ünnepe – iskolai kirándulás szentmisével, 

- zarándoklat a szentségekhez járuló tanulóknak és szüleiknek, 

- minden hónap első péntekén - első pénteki gondolatok a teljes iskolai közösségnek 

iskolarádión keresztül,  

- az éves munkatervben meghatározott egyházi ünnepek iskolai szentmisével történő 

megünneplése,  

- Csendes percek szerda reggel 740-kor, lelki feltöltődést jelentő beszélgetések az 

osztályfőnökök vezetésével,  

- tanulói lelkigyakorlat megtartása adventi, nagyböjti időszakban és a tanév végén.  

 

6.6. Intézményi szintű ünnepélyt, megemlékezést tartunk az alábbi nemzeti 

ünnepek, emléknapok, ill. gyásznapok alkalmával:  

- Október 6. nemzeti gyásznap az aradi vértanúk emlékére,  

- Október 23. az 1956-os forradalom emléknapja,  

- Március 15. az 1848/49-es forradalom és szabadságharc ünnepe,  

- Június 4. megemlékezés a trianoni békediktátumról (A Nemzeti Összetartozás Napja).  

 

6.7. Az intézmény saját hagyományai, megemlékezései, 

néphagyományokhoz kapcsolódó rendezvényei:  

- megemlékezés a zene-, a költészet, a víz világnapjáról, az állatok-, a Föld napjáról, a 

madarak és fák napjáról,  

- Szent Miklós ünnepe – vidám műsor a 6. évfolyam előadásában az iskola tanulói 

számára, az óvodában a műsort az óvónők készítik, 

- adventi gyertyagyújtások, adventi vásár,  

- intézményi ünnepély karácsonykor,  
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- óvodai, alsós- és felsős farsang, 

- Rákóczi-vár - beiskolázási program a leendő 1. osztályosoknak, 

- egészség nap,  

- nyíltnap szülőknek, nagyszülőknek, 

- anyák napja - iskolai ünnepély a Jézus Szíve templomban,  

- családi nap – az óvodás és alsó tagozatos gyerekek családjai számára, 

- szerenád, bankett – a 8. évfolyam tanulóinak részvételével, 

- néphagyományok: Szt. Mihály nap (szeptember 29.), Szent Ferenc ünnepe (október 

4.), Szt. Márton nap (november 11.), Szent Erzsébet ünnepe (november 19.), Borbála 

nap (december 4.), Balázs áldás (február 3.), húsvét, pünkösd. 

 

6.8. Kirándulások, túrák 

- állatok világnapi túrák,  

- tavasszal – osztálykirándulások, 

- óvodai csoport kirándulások. 

 

6.9. Helyi szervezésű táborok 
- sporttábor, 

- szabadidős tábor, 

- gólyatábor elsősöknek, 

- „Rákóczió vakáció” - nyári napközi. 

 

6.10. Diákönkormányzat rendezvényei  

- diákközgyűlések- évente 2 alkalommal, 

- diáknap- évente 1 nap, 

- papírgyűjtés, 

- környezetgondozás, 

- 72 óra kompromisszumok nélkül, 

- Katalin-bál.  

 

6.11. Tanulmányi versenyek, vetélkedők, pályázatok 
- iskolai fordulók különböző tantárgyakból, 

- „Deutsch macht Spaß” elnevezésű német nyelvi verseny, 

- „Mesevár” elnevezésű alsós mesemondó verseny, 

- „Virághozó április” regionális óvodás versmondó verseny. 

 

6.12. Könyvtár-, múzeum-, színház-, hangverseny látogatás 
A szabadidő hasznos és kulturált eltöltésére kívánja a nevelőtestület a tanulókat azzal 

felkészíteni, hogy a felmerülő igényekhez és a szülők anyagi helyzetéhez igazodva különféle 

szabadidős programokat is szervez (pl.: túrák, kirándulások, táborok, színház- és 
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múzeumlátogatások stb.). A tanulók részvétele a szabadidős rendezvényeken önkéntes, a 

felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük.  

 

6.13. Az intézmény dolgozóit érintő hagyományok 
- közös kirándulás, 

- nyugdíjba vonulók búcsúztatása, 

- tantestületi újév köszöntő, 

- névnapok megünneplése. 
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7. AZ ÉRTÉKELÉS, JUTALMAZÁS ELVEI  ÉS FORMÁI 

 

 

7.1. A dolgozók jutalmazásának elvei, formái 
A kiemelkedő, illetőleg tartósan jó munkát végző alkalmazottat a munkáltató jutalomban 

részesítheti. A jutalomra fordítható keret az iskola anyagi helyzetétől függ. 

A jutalmazásról a fenntartó dönt.  

7.2. A dolgozóknak adható kitüntetések  
Átfogó életmű, tartósan kimagasló munka vagy kiemelkedő teljesítmény elismeréseként az 

intézményvezető, illetve a fenntartó javaslatára, kezdeményezésére a pedagógus kitüntetésben 

részesülhet. 

A kitüntetés formái: 

 a köztársasági elnök, illetve az egyes minisztériumok által adományozható díjak, 

kitüntetések, 

 Szent Gellért díj, 

 megyei díjak, kitüntetések,  

 városi díjak, kitüntetések. 

Szent Gellért díj kiadására vonatkozó szabályzatot és a miniszteri kitüntetések és 

adományozásaik rendjét a 7. sz. melléklet tartalmazza. 
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8. FEGYELMEZŐ INTÉZKEDÉSEK FORMÁI  ÉS ALKALMAZÁSÁNAK ELVEI 
 

8.1.  A dolgozókkal szembeni fegyelmező intézkedések 

A Munka törvénykönyve 78.§-ban  foglalt szabályok a közalkalmazottakra és a Munka 

törvénykönyve alá tartozó dolgozókra egyaránt érvényesek.  

Mt. 78.§ (1) A munkáltató vagy a munkavállaló a munkaviszonyt azonnali hatályú 

felmondással megszüntetheti, ha a másik fél 

a) a munkaviszonyból származó lényeges kötelezettségét szándékosan vagy súlyos 

gondatlansággal jelentős mértékben megszegi, vagy  

b) egyébként olyan magatartást tanúsít, amely a munkaviszony fenntartását lehetetlenné teszi.  
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9. ELJÁRÁSI SZABÁLYOK 

 

9.1. Az intézmény egyházi fenntartásából fakadó elvárások az intézmény 

alkalmazottaival szemben (Nkt.32.§.) 

• A nevelési-oktatási intézményt római katolikus egyház tartja fent. Az Isteni Megváltóról 

Nevezett Nővérek által 1876-ban alapított iskola szellemi és erkölcsi örököseinek 

tekintjük magunkat. 

• Katolikus intézmény pedagógusaként elfogadja a keresztény hit alapigazságait, a 

keresztény humanizmus elveit, az egyház által megfogalmazott elvárásokat. 

• Példamutatóan gyakorolja hitét, a vasárnapi szentmiséken, a liturgikus év ünnepein, 

lelkigyakorlatokon, rendszeresen részt vesz. 

• Magatartásával és beszédstílusával mindenkor megfelel a katolikus intézmény 

elvárásainak, testi, lelki fenyítést nem alkalmaz. 

• Ismeri és vállalja az intézmény Pedagógiai programjának szellemiségét. 

• Nevelő - oktató munkáját pedagógusi elhivatottságnak tekinti, ennek megfelelő 

odaadással végzi. 

• A nevelés jellegéből adódóan pedagógustársaival, a szülőkkel együttműködik, mindenkor 

nyitott és segítőkész. 

• Az Etikai kódexben foglaltakat minden alkalmazott magára nézve kötelezőnek érzi. 

• A tanítási időn kívül is kötelesek a dolgozók a keresztény értékrendet képviselni és az 

intézmény hírnevét erősíteni. 

 

9.2. Az intézmény gyermek és ifjúságvédelmi tevékenysége 

Kiemelt feladat a jogszabályban meghatározott kötelezettségeken is túlmutatva a gyermekek 

védelme. Az osztálytanítók, osztályfőnökök, óvodapedagógusok, odafigyelnek minden olyan 

változásra, mely jelzi, ha a tanítványaikkal, csoportjukba járó gyerekekkel valami gond van. 

Ezt a Gyermek- és Ifjúságvédelmi felelős tudomására hozzák. 

A gyermek és ifjúságvédelmi felelős feladatait a munkaköri leírása tartalmazza. 

 

9.3. Az  intézmény védő, óvó előírásai 
Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladata közé tartozik, hogy a gyermekek 

részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha 

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

intézkedéseket megtegye. 

 

9.3.1. Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbaleset 

megelőzésével kapcsolatosan (20/2012EMMI 168.§) 

Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai és óvodai Munkabiztonsági 

szabályzat, valamint a Tűzvédelmi utasítás és a Tűzriadó terv rendelkezéseit. 
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Az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók 

biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és 

viselkedési formákat. 

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

alatt kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a 

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

Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon ismertetniük kell a tanulókkal az egészségük 

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

veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat.  

Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló 

szabályokkal a következő esetekben: 

• A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán. Ennek során a tanulóknak 

ismertetni kell: 

- az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, 

- a Házirend balesetvédelmi előírásait, 

- a rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa) 

bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat, a menekülés 

rendjét, 

- a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban. 

• Tanulmányi kirándulások, túrák előtt balesetvédelmi oktatást kell tartani. 

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

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

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

hogy a tanulók elsajátították a szükséges ismereteket. 

A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartó 

nevelők baleset-megelőzési feladatait részletesen a Munkabiztonsági szabályzat tartalmazza. 

Az iskola igazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit 

munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi 

szemlék tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat az 

iskola munkabiztonsági szabályzata tartalmazza. 

 

9.3.2.  Az intézmény dolgozóinak feladatai a gyermek- és tanulóbalesetek esetén  

A gyermek/tanuló felügyeletét ellátó nevelőnek a gyermeket ért bármilyen baleset, sérülés, 

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 

• a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni, ha szükséges orvost kell hívni, 

• a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetni, 

• minden gyermekbalesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola 

igazgatójának, illetve helyetteseinek. 

A balesetet szenvedett gyermeket 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 intézményben történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola I. sz. igazgatóhelyettesének 

ki kell vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy 
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hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, 

hogy mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket 

végre kell hajtani. 

A gyermek balesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabályok alapján 

(20/2012 EMMI 169.§) 

• A nevelési-oktatási intézményben bekövetkezett tanuló- és gyermekbaleseteket 

nyilván kell tartani. 

• A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és gyermekbaleseteket 

haladéktalanul ki kell vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható 

személyi, tárgyi és szervezési okokat.  

• Ezeket a baleseteket a minisztérium üzemeltetésében lévő elektronikus 

jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell nyilvántartani, vagy ha erre rendkívüli 

esemény miatt átmenetileg nincs lehetőség, jegyzőkönyvet kell felvenni. A 

jegyzőkönyvek egy-egy példányát - az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyvek 

kivételével - a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap 

nyolcadik napjáig meg kell küldeni a fenntartónak. Az elektronikus úton kitöltött 

jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a papíralapú jegyzőkönyv egy példányát át kell 

adni a tanulónak, kiskorú gyermek, tanuló esetén a szülőnek. A jegyzőkönyv egy 

példányát a kiállító nevelési-oktatási intézményében meg kell őrizni. 

• Amennyiben a baleset súlyosnak minősül, akkor azt a nevelési-oktatási intézmény a 

rendelkezésre álló adatok közlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy 

személyesen - azonnal be kell jelenteni az intézmény fenntartójának. A súlyos baleset 

kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező 

személyt kell bevonni. 

• Minden tanuló- és gyermekbalesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedést 

a hasonló esetek megelőzésére. 

 

9.3.3. A tanulók testi épségének védelmére vonatkozó előírások 

A szabadban tartózkodás viselkedés szabályai: 

- Az udvaron és a pályán tilos kerékpározni! 

- A tornapálya mögötti labdafogó hálóra és a kerítésre felmászni tilos! 

- A kosárlabda palánkra felmászni balesetveszélyes és tilos! 

- Óvodás gyermek az udvaron egyedül felnőtt felügyelete nélkül nem tartózkodhat! 

- Az óvoda udvarának kapuját, ajtaját mindig zárva kell tartani! 

- Az udvari játékokat csak rendeltetésüknek megfelelően szabad használni!  

- A meghibásodott játékokat a hiba észlelését követően a lehető leggyorsabban le kell 

zárni, ki kell vonni a forgalomból! 

Tantermek, csoportszobák, folyosók használatára vonatkozó szabályok: 

- Az iskolát óraközi szünetekben elhagyni tilos! 

- A folyosókon rohanni, csúszkálni balesetveszélyes! 

- A tornateremben, számítógépteremben tanári felügyelet nélkül tanulók nem 

tartózkodhatnak! 
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- Konnektorokhoz hozzányúlni tilos! Az óvodában a konnektorokat vakdugóval kell 

ellátni! 

- Meghibásodott elektromos készülékhez hozzányúlni tilos, arról az ügyeletes tanárt 

értesíteni kell! 

- Ablaktörést azonnal jelenteni kell az ügyeletes tanárnak, gazdasági vezetőnek, az 

intézményegység-vezetőnek! Kitört ablakhoz nyúlni tilos! 

- Folyosóra vagy a tantermek, csoportszobák, padlójára kifolyt folyadékot 

haladéktalanul fel kell törölni! 

- A bordázott öntött vas radiátorokat védő burkolattal kell ellátni! 

- Az óvodai öltöző szekrényekre felmászni tilos! 

 

9.3.4. A balesetek megelőzése érdekében elvárható magatartásformák 

- Saját és tanulótársa testi épségére mindenki köteles ügyelni! 

- A durvaság, verekedés, gáncsolás megengedhetetlen viselkedési forma. 

- Kést, szúróeszközt, törékeny tárgyat (üveges üdítőt) tilos az iskolába/ óvodába hozni! 

- Körzőt csak szaktárgyi órán, rendeltetésszerűen szabad használni! 

- Gyufát, tüzet előidéző eszközöket, tilos az intézményekbe behozni! 

 

9.4. Bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 
Az intézmény működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

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

iskola tanulóinak, az óvoda gyermekeinek és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint 

az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti.  

Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

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

     - a tűz, 

     - a robbantással történő fenyegetés. 

Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola vagy óvoda 

épületét vagy a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre 

utaló tény jut a tudomására köteles azt azonnal közölni az intézmény igazgatójával, illetve 

valamely intézkedésre jogosult felelős vezetővel. 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők: 

- igazgató,  

- igazgatóhelyettesek,  

- intézményegység-vezető, 

- óvodatitkár, 

- iskolatitkár. 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell:  

- tűz esetén a tűzoltóságot, 

- a fenntartót, 

- robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

- személyi sérülés esetén a mentőket, 
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- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az intézmény igazgatója szükségesnek tartja. 

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

utasítására az épületben tartózkodó személyeket értesíteni (riasztani) kell, valamint 

haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet 

a benntartózkodó tanuló- és gyermekcsoportoknak a Tűzvédelmi szabályzat mellékletében 

található Tűz - és bombariadó tervben leírtak alapján kell elhagyniuk. A Tűz - és bombariadó 

terv és a Menekülési útvonal tervrajza az intézmény minden helyiségében megtalálható.  

A tanuló- és gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt 

területen történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére 

tanórát vagy más foglalkozást tartó pedagógusok illetve óvónők a felelősek. 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan kell ügyelni a következőkre: 

- Az épületből minden tanulónak, gyermeknek távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást 

tartó nevelőnek a tantermen kívül (pl.: mosdóban) tartózkodó gyermekekre is 

gondolnia kell! 

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

elhagyásában segíteni kell! 

- A tanóra, foglalkozás helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó 

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

esetlegesen valamelyik tanuló, gyermek az épületben. 

- A tanulókat, gyermekeket a tanterem, csoportszoba elhagyása előtt és a kijelölt 

várakozási helyre történő megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia! 

Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett épület 

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

feladatokról: 

- a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

- a közművezetékek elzárásáról, 

- a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

- az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

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

stb.) fogadásáról. 

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az intézmény 

igazgatójának vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

- a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 

- a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, 

- az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről), 

- a közmű vezetékek helyéről, 

- az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

- az épület kiürítéséről. 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően az illetékes 

vezetőjük igénye szerint kell intézkedni a további biztonsági intézkedésekről. A rendvédelmi, 

illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és 

tanulója köteles betartani! 
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A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat, foglalkozásokat a nevelőtestület által 

meghatározott napokon be kell pótolni! 

A baleset megelőzés és a baleset esetére vonatkozó útmutatásokat a Munkavédelmi és 

munkabiztonsági szabályzat tartalmazza. 

 

9.5. A tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló 

eljárásrend  
A tanuló kötelessége, hogy:  

• óvja saját és társai testi épségét, egészségét,  

• elsajátítsa és alkalmazza az egészségét és a biztonságát védő ismereteket,  

• betartsa, és igyekezzen társaival is betartatni az osztályfőnökétől, illetve a nevelőitől 

hallott, a balesetek megelőzését szolgáló szabályokat, 

• azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozójának, ha saját magát, társait vagy 

másokat veszélyeztető helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen rendkívüli 

eseményt (pl.: természeti katasztrófát, tüzet, robbantással történő fenyegetést) vagy 

balesetet észlel,  

• azonnal jelentse az iskola valamelyik nevelőjének - amennyiben ezt állapota lehetővé 

teszi - ha rosszul érzi magát, vagy, ha megsérült,  

• megismerje az épület Tűzriadó tervét, és részt vegyen annak évenkénti gyakorlatában,  

• rendkívüli esemény (pl.: természeti katasztrófa, tűz, robbantással történő fenyegetés) 

esetén pontosan betartsa az iskola felnőtt dolgozóinak utasításait, valamint az épület 

kiürítési tervében szereplő előírásokat.  

Az egészségügyi prevenció rendje  

A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az intézmény 

fenntartója megállapodást kötött Csorna Város Önkormányzatával. Az iskolai, óvodai 

egészségügyi teendőket 1 iskolaorvos, 1 fogorvos és 1 védőnő, 1 iskolapszichológus látja el. 

 

9.6.  Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok 

hitelesítésének rendje 
• Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat az intézménybélyegző lenyomatával 

és az igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

• Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat papíralapon is hozzáférhetővé kell 

tenni, azaz ki kell nyomtatni.  

• A papíralapú nyomtatvány kinyomtatását követően: 

- el kell látni az igazgató eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével, 

- fel kell tüntetni az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) dokumentum kiállítási 

dátumát, 

- irattári dokumentumként kell lerakni. 

• A papír alapú irattározás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonság-

védelmi követelmények megtartásáért az intézményvezető felel, valamint a 

hitelesítésről az intézményvezetőnek kell gondoskodnia. 
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• Az elektronikus irat minimális követelménye a hitelesítés mellett, hogy a benne foglalt 

információk hozzáférhetők és későbbi hivatkozásra is alkalmasak legyenek. 

 

9.6.1. Az elektronikus  úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok 

kezelési rendje 

Elektronikus küldemények átvétele és elosztása 

• Az elektronikus levelek felbontását, megnyitását az iskolatitkár végzi. 

• Az elektronikus leveleket a helyettesi irodában található számítógépen kell felbontani 

és az illetékesnek átadni, illetve továbbítani nyomtatott vagy elektronikus formában. 

• Az iskolatitkár  Nkt. 44. §-ában előírtaknak megfelelően kezeli és továbbítja a 

meghatározott adatokat a KIR-be.  

• Az iktatást igénylő iratokat az iskolatitkár kinyomtatja és iktatja. 

Intézményünkben elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentum 

 az elektronikus napló (KRÉTA-napló), mely akkreditált naplószoftver, így papír 

alapon nem állítunk elő haladási és osztályozónaplókat. Ezek a dokumentumok 

elektronikusan hitelesítettek. 

Az elektronikus naplózás során készülő minden egyéb dokumentumot papír alapon is 

előállítunk. Az elektronikus napló teljes adatállományát évente 2 példányban 

adathordozón archiváljuk. A tanév végén az osztályozó naplókat kinyomtatjuk, és 

hitelesítve 5 évig megőrizzük az iskola irattárában. 

 a könyvtári adatbázis (Szikla), mely akkreditált könyvtári szoftverként szolgáltatási 

szerződés alapján nem igényel papíralapú előállítást. 

 

 

9.6.2. Elektronikus küldemények nyilvántartása 

- Az elektronikus levélként érkezett iktatandó iratokhoz ki kell nyomtatni és az adott 

irathoz hozzá kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely tartalmazza az e-mail 

kézbesítési adatait: feladó, címzett, elküldés ideje, tárgy. 

- A kinyomtatott és melléklettel ellátott iratot az iratkezelési szabályzatban a papíralapú 

iratokkal megegyező eljárás szerint kell kezelni. 

9.6.3. Az elektronikus iratok továbbítása, postázása 

Hivatalos elektronikus levél küldése az intézményből az iskolatitkár által kezelt számítógépről 

lehetséges. Amennyiben iktatást igénylő irat küldése történik, úgy azt az iratkezelés 

papíralapú irataira vonatkozó szabályok szerint a fogadott elektronikus postákkal megegyező 

módon iktatni szükséges. 

 

9.7. A tankönyvellátás és tankönyvtámogatás rendje    

A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendjét a könyvtár Szervezeti és 

Működési Szabályzatának 2. sz. melléklete tartalmazza 
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10.  A KÖZOKTATÁSI INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK SZEMÉLYI 

FELTÉTELEI, FOGLALKOZTATÁS, DOLGOZÓKNAK JÁRÓ JUTTATÁSOK 

 

Minden intézmény működése személyi és tárgyi feltételekhez kötött. 

Az intézményben dolgozó alkalmazottak közoktatási feladatot látnak el. A munkavégzésükkel 

kapcsolatos kötelességeiket és jogaikat a Munka törvénykönyve mellett a Közalkalmazottak 

jogállásáról szóló törvény szabályozza. 

• A katolikus közoktatási intézmény minden munkatársának a vonatkozó állami és 

egyházi jogszabályokat be kell tartani. Figyelembe kell venni, hogy a munkatárs egy 

keresztény közösség tagja, ezért megjelenésével, megnyilatkozásaival, életvitelével, 

annak példájával, segítenie kell az ifjúság hit és erkölcs szerinti nevelését. 

• Az alkalmazottak illetménye nem lehet kevesebb, mint az azonos munkakörben 

dolgozó közalkalmazottaké.  

• Munkaviszony munkaszerződéssel jön létre. 

• Az intézmény alaptevékenységébe tartozó feladatokat, munkaköröket pályázat útján 

kell betölteni. Alapfeltétel a lelkipásztori ajánlás. 

 

10.1. Túlmunka 
A munkáltató a munkavállalót kivételes esetben, rendkívüli munkaidőben történő 

munkavégzésre kötelezheti. Az intézmény munkaviszony keretében foglalkoztatott 

pedagógusainak kötelező óraszámára, túlmunka díjazására, pótszabadságára a 

közalkalmazottakra vonatkozó rendelkezéseket kell alkalmazni. A pedagógus munkabére, 

pótléka nem lehet kevesebb, mint az azonos feladatot ellátó közalkalmazottaknak járó 

illetmény és pótlék legkisebb mértéke, nem pedagógus munkakörben az érvényben lévő 

minimálbér. 

 

10.2. A munkaviszony megszűnése és megszüntetése 
A munkaviszony megszűnésére vonatkozó megállapodást, illetve nyilatkozatot írásba kell 

foglalni. Mindenben a Mt. 78.§-ának rendelkezései szerint kell eljárni. 

Felmondás esetén az indoklásból a felmondás okának világosan ki kell derülni. 

 

10.3. Végkielégítés 

A munkavállalót végkielégítés illeti meg, ha munkaviszonya a munkáltató rendes 

felmondásával, vagy jogutód nélküli megszűnés következtében szűnik meg. 

A végkielégítésre való jogosultság feltétele és mértéke ugyanaz, mint amit a Munka 

törvénykönyve meghatároz. 
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10.4. Foglalkozás-egészségügyi vizsgálatok rendje 

A dolgozónak munkaköri alkalmasság elbírálása céljából, a munkaviszony létesítése, a 

munkakör, a munkahely megváltozása előtt előzetes, a munkaviszony fennállása alatt pedig 

időszakos alkalmassági orvosi vizsgálaton kell részt venni.  

A vizsgálatok rendjét a Munkavédelmi és munkabiztonsági szabályzat tartalmazza. 

  

10.5. A dolgozóknak járó juttatások 

10.5.1. Szabadság 

A szabadság kiadására vonatkozó általános rendelkezéseket a Munka törvénykönyve 

határozza meg. Az alkalmazottakat besorolástól függően mindig a hatályos rendelkezések 

szerint évi húsz, illetve huszonegy munkanap alapszabadság illeti meg. Az alkalmazottnak a 

fizetési fokozatával egyenlő számú munkanap pótszabadság jár. 

Az 1. fizetési fokozatban az alkalmazottat e címen pótszabadság nem illeti meg. Az oktató, 

nevelőmunkát végző dolgozókat évi huszonöt munkanap pótszabadság illeti meg, amelyből 

legfeljebb tizenöt munkanapot a munkáltató oktató, nevelő, illetőleg az oktatással, neveléssel 

összefüggő munkára igénybe vehet.                                                                                                        

A pedagógust az évi szabadsága idejéből kötelező munkavégzésre (legfeljebb tizenöt 

munkanapra) a következő esetekben lehet igénybe venni: 

- továbbképzés, foglalkoztatást elősegítő képzés, 

- a nevelési-oktatási intézmény működési körébe tartozó nevelés, oktatás, 

- ha a pedagógus szabadságát részben vagy egészben a szorgalmi időben, a nevelési  

évben adják ki. 

 A berendelésről a dolgozót 5 nappal korábban értesíteni kell. 

A pedagógusoknak az iskolában a téli és a tavaszi szünet munkanapjai tanítás nélküli 

munkanapok. Minden alkalmazott szabadságát - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek után 

járó és a tanulmányi pótszabadság kivételével- elsősorban a nyári szünetben kell kiadni. Ha a 

dolgozó szabadsága a nyári szünetben nem adható ki, akkor azt a tavaszi vagy a téli 

szünetben, a szünet munkanapjait meghaladó szabadságnapokat pedig a szorgalmi időben, a 

nevelési év többi részében kell kiadni. 

Szorgalmi időben a pedagógus csak az alábbi esetekben mentesül munkavégzési 

kötelezettsége alól: 

- amíg állampolgári kötelezettségét teljesíti, 

- közeli hozzátartozója halálakor, esetenként két munkanapon át, 

- ha keresőképtelen beteg, 

- a kötelező orvosi vizsgálat (ideértve a terhességgel összefüggő orvosi vizsgálatot is) 

teljes időtartamára, 

- ha elháríthatatlan ok miatt nem tud a munkahelyén megjelenni, 

- munkaviszonyra vonatkozó szabály vagy a munkáltató írásbeli kérelemre adott 

engedélye alapján. 
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10.5.2. Illetményrendszer, pótlékok 

A közoktatási megállapodás értelmében az intézmény alkalmazottaira vonatkozik a 

közalkalmazottak előmeneteli és illetményrendszere.  

 

Jubileumi jutalom 

A huszonöt, harminc, illetve negyven évi közalkalmazotti munkaviszonnyal rendelkező 

alkalmazottnak jubileumi jutalom adható akkor, ha legalább 3 éve az intézménynél dolgozik, 

illetve a fenntartó méltányosságból engedélyezte annak kifizetését.  

 

10.5.3. Munkaruha, védőruha  

A munkáltató köteles a munkavállalónak megtéríteni azt a költségét, amely a munkával 

kapcsolatos kötelezettségek teljesítése során a munkavállalónál szükségesen és indokoltan 

merült fel.  

A munka és a formaruha juttatásra jogosító munkakörök:  

- óvónő (2 évente munkaköpeny), 

- dajka (2 évente munkaköpeny, nadrág, eü. cipő), 

- konyhai kisegítő (2 évente munkaköpeny, nadrág, eü. cipő), 

- takarítónő (2 évente munkaköpeny, eü. cipő), 

A jogosultság a próbaidő leteltével (3 hónap), illetve az előző ruha kihordási idejének 

lejártával kezdődik. 

Amennyiben a juttatási idő eltelte előtt a munkaviszony megszűnik, a dolgozó 

visszaszolgáltatja, vagy megválthatja a ruhát a nyilvántartási árnak a kihordási idő hátralévő 

részére vett arányában. 

A munkaruhák megvásárlásához biztosított munkáltatói hozzájárulást a gazdasági vezető a 

költségvetési év elején a kereskedelmi áraknak megfelelően állapítja meg és közzéteszi az 

adott évben jogosultak névsorát. 

 

 

10.5.4. Utazási kedvezmény 

A pedagógus dolgozók 50%-os tizenkét alkalomra szóló utazási kedvezményben részesülnek.  

 

10.5.5. Beiskolázási segély    

 A beiskolázási támogatás a fenntartó jóváhagyásával a dolgozó, közoktatásban résztvevő 

gyermeke után adható. 

 

10.6. A nevelési-oktatási intézmények dokumentumainak nyilvánossága 
Az intézmény dokumentumainak (Pedagógiai program, Szervezeti és Működési Szabályzat, 

Házirend) egy-egy példánya az alábbi helyeken tekinthető meg:  
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- az intézmény fenntartójánál,  

- az intézmény könyvtárában,  

- az óvoda nevelői szobájában,  

- az iskola nevelői szobájában, 

- igazgatóhelyettesi irodában, 

- az iskola igazgatói irodájában, 

- az intézmény honlapján.  

A dokumentumokról vagy azok egyes pontjairól minden tanuló, vagy szülő részletes 

tájékoztatást kérhet - előre egyeztetett időpontban - az iskola igazgatójától vagy az 

igazgatóhelyettesektől illetve az intézményegység-vezetőtől. 

A hatályba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni: 

- az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelőtestületnek,  

- azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az iskolával. 

Az iskola igazgatójánál a Szervezeti és Működési Szabályzat és a Házirend módosítására 

javaslatot tehet:  

- a tantestület (iskolai vagy óvodai),  

- a diákönkormányzat,  

- a szülői munkaközösség (iskolai vagy óvodai), 

- az iskola fenntartója.  

Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket 

önálló szabályzatok, igazgató utasítások tartalmazzák. Ezen szabályzatok, utasítások előírásait 

az iskola igazgatója a Szervezeti és Működési Szabályzat változtatása nélkül is módosíthatja. 

A Házirend egy példányát az óvodába, iskolába, történő beiratkozáskor a szülőnek, át kell 

adni, továbbá annak érdemi változása esetén arról a szülőt, a tanulót tájékoztatni kell. 
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11. Mellékletek 

 

 A Szervezeti és Működési Szabályzat a következő mellékletekkel rendelkezik:  

1. Munkaköri leírások   

2. A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje 

3. Adatkezelési szabályzat (az iskola honlapján megtalálható) 
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12. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

A nevelőtestület által elfogadott Szervezeti és Működési Szabályzat a fenntartó jóváhagyását 

követően 2019. március 1-jén lép hatályba. A Szervezeti és Működési Szabályzatot 

hatálybelépésével egyidejűleg érvényét veszti a többször módosított 2013. március 31-én 

hatályba lépett Szervezeti és Működési Szabályzat, melynek mellékletei önálló 

szabályzatokként, illetve igazgatói utasításként továbbra is érvényben maradnak.  
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Legitimáció 

A szülői munkaközösség a Szervezeti és Működési Szabályzatot 2019.február 28-án tartott 

értekezletén véleményezte és elfogadásra javasolta. (jelenléti ív) 

Csorna, 2019.02. 28.                                                                                                                    

                            

                                                                                        

 

 

A nevelőtestület a Szervezeti és Működési Szabályzatot 2019. január 28-án és 2019. február 

4-én tartott értekezletén megtárgyalta és elfogadta. 

Csorna, 2019.02.05.  

                               

                 ……………………………                                                                                      

          igazgató 

 

A fenntartó a II. Rákóczi Ferenc Római Katolikus Óvoda és Általános Iskola SzMSz-ét 

jóváhagyja. 

Csorna, 2019.03.01. 

                                                                      

.…………………………. 

                                                                                                                  Kriston Pál 

                                                                                                                  KESZ igazgató 


