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I. A szervezeti és működési szabályzat általános rendelkezései 

 

I.1 Az SZMSZ célja, jogszabályi alapjai 
 

A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény szervezeti felépítését, továbbá a működésre 

vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.  

A szervezeti és működési szabályzat a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről és a 20/2012. EMMI rendelet a nevelési 

oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról alapján készült.  

Az SZMSZ létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények és rendeletek:  

2011.évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről  

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról  

2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről  

1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról  

138/1992. (X.8.) kormányrendelet a Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény  

végrehajtásáról  

326/2013. (VIII.30. ) Kormányrendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 

XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról  

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai 

tankönyvellátás rendjéről. 

 

I.2 Az SZMSZ elfogadása, jóváhagyása  

 

A Kalász Suli Általános Iskola szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatot az intézmény vezetőjének 

előterjesztése alapján a nevelőtestület 2017. november 6-án fogadta el.  

Az elfogadáskor, a jogszabályokban meghatározottak szerint véleményezési jogot gyakorol a Szülői Munkaközösség, a 

Diákönkormányzat, a Német Nemzetiségi Önkormányzat és az intézményi tanács.  

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekből a fenntartóra, a működtetőre többletkötelezettség 

hárul, a fenntartó, a működtető egyetértése szükséges. 

 

I.3 Megtekintése, nyilvánosságra hozatal 

 
A szervezeti és működési szabályzat, a pedagógiai program, a helyi tanterv és a házirend az iskola nyilvános 

dokumentumai.  

Elérhetőek az iskola honlapján olvasható, ill. letölthető formában. Hozzáférhetőek az iskolai könyvtárban és a 

nevelőtestületi szobában. 

Az érdeklődők egyeztetett időpontban az iskola vezetőitől szóbeli tájékoztatást is kérhetnek. 

A házirendet a beiratkozáskor a tanulók részére át kell adni. A házirendet megkapják az iskolai közösségek képviselői. 

 

I.4 Az SZMSZ személyi, térbeli, időbeli hatálya: 

 

A szervezeti és működési szabályzatot a hatályos jogszabályok alapján az iskola vezetése készítette el. Hatálya 

kiterjed a tanulókra, pedagógusokra, alkalmazottakra, az iskolában működő szervezetekre, közösségekre. Hatályos 

továbbá az iskolába belépő, ott tartózkodó, az iskolával jogviszonyban nem álló személyekre. 
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II. Az intézmény általános jellemzői 
 

II.1 Az intézmény adatai 

 

Az iskola neve: Kalász Suli Általános Iskola  

Rövid neve: Kalász Suli  

Székhelye: 2011 Budakalász, Budai út 54. 

OM azonosító száma: 032 395 

Típusa: általános iskola 

 

 II.2 Az intézmény alapfeladata:  

 

 általános iskolai nevelés-oktatás 

- alsó tagozat 

- felső tagozat 

 

 sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása (beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, 

egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdők, érzékszervi fogyatékos-hallási fogyatékos) 

 nemzetiségi nevelés-oktatás: nyelvoktató nemzetiségi nevelés-oktatás (német) 

 iskolapszichológiai ellátás 

 egyéb köznevelési foglalkozás: napközi otthonos ellátás, tanulószoba, egész napos iskola 

 

II.3 A felvehető maximális gyermek-, tanulólétszám: 

általános iskola: 525 fő 

 

 iskolai könyvtár saját szervezeti egységgel 

 II.4 Az iskola kapcsolata a fenntartóval:  

 

Az iskola fenntartója a magyar állam, mely fenntartói jogait a Váci Tankerületi Központon keresztül látja el. Az 

intézmény vezetése a fenntartói feladatok ellátása során közvetlen kapcsolatban a Váci Tankerület igazgatójával áll. 

Az intézményi kapcsolattartás rendjében a fenntartó felé az iskolát az intézményvezető képviseli. A tankerületi 

igazgatói utasítások további napi feladatokat állapíthatnak meg. 

II.5 Aláírási és pecséthasználati jogkör, kiadmányozás, képviselet 

 

Aláírási joga az intézményvezető távolléte, akadályoztatása esetén az intézményvezető-helyetteseknek van.  

Saját területén aláírási joga van az iskolatitkárnak.  

Pecsétet az intézményvezető, az intézményvezető-helyettesek és az iskolatitkár, esetenként megbízott személyek 

használhatnak. 

 



7 

 

III. Az intézmény szervezeti felépítése: 

III.1 Az intézmény vezetői: 

 

Az iskola vezetője az intézményvezető. Vezetői megbízására a fenntartó jogosult. Teljes körűen képviseli az 

intézményt, irányítja a köznevelési feladatok megvalósítását. 

 

Az iskola vezetését az intézményvezető-helyettesek egymással és az intézményvezetővel együttműködve segítik. 

 

III.2 A vezetők közötti feladatmegosztás:   

 

Az intézményvezető feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.  

Az intézményvezető közvetlen munkatársai az intézményvezető-helyettesek. 

Az intézményvezető közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az intézményvezető közvetlen 

irányítása mellett végzik. Az intézményvezető közvetlen munkatársai az intézményvezetőnek tartoznak közvetlen 

felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel. A vezető helyettesek feladat- és hatásköre, felelőssége kiterjed egész 

munkakörükre. Ezen túlmenően személyes felelősséggel tartoznak az intézményvezetőnek. A vezető helyettesek 

beszámolási kötelezettsége kiterjed az intézmény egész működésére, pedagógiai munkájára, a belső ellenőrzések 

tapasztalataira, valamint az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére.  

Az intézményvezető-helyetteseket a tantestület véleményezési jogkörének megtartásával a tankerületi igazgató bízza 

meg. Intézményvezető-helyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat, a 

megbízás határozott időre szól. Az intézményvezető-helyettesek feladat és hatásköre, valamint egyéni felelőssége 

mindazon területekre kiterjed, amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezető által 

rájuk bízott feladatokért. Az intézményvezető-helyettesek távollétük vagy egyéb akadályoztatásuk esetén teljes 

hatáskörrel veszik át egymás munkáját, ennek során – az intézmény vezetőjével egyeztetve – bármely olyan döntést 

meghozhatnak, amely a távollévő intézményvezető-helyettes hatáskörébe tartozik. 

 

IV. A vezetői helyettesítés rendje 

 

IV.1 A vezetői helyettesítés sorrendje: 

 

Az intézményvezető távollétében a felső tagozatos intézményvezető-helyettes, az ő távollétében pedig az alsó 

tagozatos intézményvezető-helyettes látja el a vezetői feladatokat. 

Ha mindhárom vezetőnek távol kell lennie, abban az esetben a szakmai munkaközösség- vezetők az alábbi sorrendben 

látják el a vezetői helyettesítést: 

 felsős MK vezető 

 alsós MK vezető 

 napközis MK vezető 

 idegen nyelvi MK vezető 

 magyar-történelem-könyvtár MK vezető 

 reál MK vezető 
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Akadályoztatás esetén az igazgató eseti jelleggel, határozott időre, a feladat meghatározása mellett az intézmény más 

pedagógusát is kijelölheti a szükséges vezetői feladatok ellátására. 

IV.2 Az intézmény vezetősége: 

Az intézményvezetés középszintjét a 6 szakmai munkaközösség vezetői képviselik.  

V. Az intézmény szakmai munkaközösségeinek feladata: 

V.1 A szakmai munkaközösség általános feladata:  

segíti a munkaközösséghez tartozó pedagógusok köznevelési feladatainak szakszerű és hatékony ellátását,  

hozzájárul az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalának emeléséhez, minőségének 

fejlesztéséhez,  

kialakítja a munkaközösséghez tartozó tanulmányi területeken belül az egységes követelményrendszert, 

szakterületén belül felméri és értékeli a tanulók felkészültségi szintjét, 

javaslatot tehet belső mérések szervezésére és lebonyolítására, szervezi, lebonyolítja azokat, 

figyelemmel kíséri és támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját, 

javaslatot tesz a továbbképzési program és a beiskolázási terv készítésekor, 

  

 

V.2 A szakmai munkaközösségek szakmai feladata 

összehangolják munkájukat, kidolgozzák együttműködésük, kapcsolattartásuk rendjét,  

az iskolai éves munkaterv kialakítása előtt döntenek szakterületükön belül az iskolai tanulmányi versenyek 

megrendezéséről és lebonyolításáról, az iskolán kívüli versenyeken való részvételről, tanév közben a 

munkaterv szakterületre vonatkozó korrekciójáról 

javaslatot tesznek a tankönyvek és taneszközök kiválasztására,  

bemutató órákat, szakmai, módszertani értekezletet tartanak, tagjai tanórákat látogatnak 

javaslatot tesznek eszközfejlesztésre  

A javaslattevő szerepük kiterjed az intézmény egész működésére. 

 

 V.3 A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai 

 

Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a munkaközösség éves 

munkatervét, melyet megvitatásra a szakmai munkaközösség tagjainak megküld. 

Irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és pedagógiai munkáját. 

Az intézményvezető által kijelölt időpontban beszámol a munkaközösségben folyó szakmai munka 

eredményességéről, tapasztalatairól, a fejlesztendő feladatokról. 

Módszertani, szaktárgyi megbeszéléseket tart, segíti a szakirodalom használatát. 

Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, szükség esetén intézkedést kezdeményez az 

igazgatónál, a munkaközösség minden tagjánál órát látogat. 

Képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt, ill. szakmai munkaközösségek együttműködése 

során. 

Állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait, kellő időt 

biztosítva az egyeztetésre.  
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VI. A nevelőtestület: 

 

A nevelőtestület az iskola legfőbb tanácskozó és döntéshozó közössége. Az intézmény nevelőtestülete feladatait 

egységesen, látja el.  

 

VII. Az intézményvezető közvetlen munkatársai: 

A szervezési, működtetési és az oktatás-neveléshez kapcsolódó napi feladatok megoldásában az iskolavezetés és a 

nevelőtestület munkájához nyújt nélkülözhetetlen segítséget az iskolatitkár I. (tanulói adminisztráció) 

 

Az iskolatitkár II. az iskola személyügyi, gazdasági-pénzügyi feladatait segíti. 

 

A rendszergazda, az iskolapszichológus, gyógypedagógusok, a könyvtáros-tanár, pedagógiai asszisztensek és a 

gyermek- és ifjúságvédelmi felelős ellátják mindazokat a speciális tudást igénylő feladatokat, melyek nélkül az iskola 

alapfeladatait nem tudja ellátni. 
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VIII. Az intézmény szervezeti felépítése 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Intézményvezető 

Iskolatitkár 

I. 

 

 Intézményvezető-

helyettes 

 

Magyar-történelem-

könyvtár MK vezető 

 

Napközis 

MK vezető 

 

Alsós MK 

vezető 

 

Felsős MK 

vezető 

 

Idegen nyelvi 

MK vezető 

 

Nevelő-oktató munkát segítő és működtetésben részt vevő alkalmazottak 

 

Iskolatitkár 

II: 

 

Intézményvezető-

helyettes 

 

Nevelőtestület 

Reál MK 

vezető 
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IX. Az iskola működési rendje 

 

IX.1 Az intézmény általános rendje 

Az intézmény a székhelyen a szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 7 órától 20
30

-ig tart nyitva. A szülői 

értekezlet és a fogadóóra napjain a nyitva tartás az intézményvezető rendelkezése szerint meghosszabbodik. 

17 óra után, bérleti szerződésében meghatározott igénybevevők, és a zeneiskola tanárai és növendékei a 

kijelölt helyeken tartózkodhatnak a szerződésben megjelölt ideig.  

Az iskola szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon, az intézményvezető eltérő utasítása hiányában, 

zárva tart.  

Rendkívüli tanítási napok, iskolai programok, rendezvények esetén a nyitva tartásra, valamint a szokásos 

nyitvatartási rendtől való eltérésre az intézményvezető ad engedélyt. 

A reggeli ügyelet 7
00

 órakor kezdődik és 7.45 óráig tart.  

A kötelező tanítási órák kezdete 8 óra. 0. óra 7
15

-től tartható.  

A tanítási órák általában 45 percesek. Az óraközi szünetek idejét, valamint a tanulói ügyelet rendjét 

részletesen a házirend határozza meg.  

Az óraközi szünetekben az ügyeletet az erre vonatkozó rend szerint beosztott pedagógusok látják el. 

A nevelő-oktató munka pedagógusok vezetésével, a heti órarend alapján, a kijelölt tantermekben folyik. 

Egyéb foglalkozások elsősorban a kötelező órák megtartása után, ill. ahhoz alkalmazkodva szervezhetőek.  

Az intézmény a tanítási szünetekben az ügyeleti rend szerint tart nyitva.  

A nyári tanítási szünet ügyeleti rendjét a fenntartó határozza meg. A szorgalmi idő előkészítése augusztus 20-

át követően kezdődik, és az első tanítási napig tart. Ebben az időszakban kell megszervezni a javító vizsgákat. 

 

IX.2 A létesítmények használati rendje 

 

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

felügyelettel használhatják.  

A szaktantermekben a tanulók csak a terembeosztásban feltüntetett időben tartózkodhatnak, szaktanárok jelenlétében.  

A speciális feladatkört ellátó tanulók (szertáros, hetes) a szaktanár tudtával egyéb engedélyezett időpontban is 

lehetnek a szaktanteremben. Tanítási idő után tanuló csak szervezett foglalkozás keretében tartózkodhat az iskolában. 

IX.3 Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az iskolával 

 

A fenntartó, működtető, ill. a települési önkormányzat képviselőit, a pedagógiai-szakmai szolgáltató, ill. más hivatalos 

személyeket az intézményvezető fogadja. Akadályoztatása esetén a helyettesítés rendjében meghatározottak szerinti 

kell eljárni. 

Külső látogatók az iskolában folyó nevelő-oktató munkát belépésükkel, jelenlétükkel, az intézmény látogatásával nem 

zavarhatják.  

A tanórák látogatására külső személyek részére az intézményvezető adhat engedélyt. Óralátogatást tanítási óra közben 

megkezdeni vagy tanítási óra vége előtt befejezni, a tanítás menetét zavarni nem szabad 

IX.4 Az iskolai könyvtár működési rendje 

 

Az iskolai könyvtár működési rendjét részletesen a 2. sz. melléklet tartalmazza. 
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X. A dolgozók munkarendje 

 

X.1 A vezetők munkaideje és az intézményben való tartózkodása 

 

A magasabb vezetők kötelező óraszámát jogszabály határozza meg, melyek függnek az intézménytípustól, az iskolai 

csoportok számától, ill. a tanulólétszámtól.  

A vezetők munkaidejének nevelés-oktatásra fordítandó része kötelező tanítási óráikból és az ahhoz kapcsolódó 

felkészülési időből áll.  

A fennmaradó időben látják el vezetői feladataikat, melyet beosztás szerint az intézményben, vagy ha a feladat 

természete miatt szükséges, az intézményen kívül töltenek.  

 

Munkaidejük részletes beosztását és az intézményben tartózkodás órarendhez és az iskolai éves munkarendhez 

igazított, meghatározott rendjét az éves munkaterv tartalmazza. 

 

Az intézmény nyitvatartási idején belül reggel 7
30

 óra és du. 17 óra között az ügyeletes vezetők közül egynek az 

intézményben kell tartózkodnia.  

 

 X.2 A pedagógusok munkarendje 

 

Az intézmény közalkalmazott pedagógusai heti 40 órás munkaidőkeretben, ill. arányosan számított részmunkaidőben 

végzik munkájukat. A kötött munkaidő a 40 órás munkaidőkeretből 32 óra, ill. ennek a részmunkaidőnek megfelelő 

arányos százaléka. A pedagógusok napi munkaidejüket – az órarend, a helyettesítési rend, a munkaterv és az 

intézmény havi programjainak szem előtt tartásával, annak keretei között, maguk határozzák meg.  

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

tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő pedagógiai és szervezési feladatok ellátásához 

szükséges időből áll.  

 

A pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkaideje ennek megfelelően két részre oszlik: a kötelező óraszámban 

ellátott feladatokra, illetve a munkaidő további részében ellátott feladatokra. Részletes feladataikat a pedagógiai 

program határozza meg.  

Feladatellátásuk tekintetében közfeladatot ellátó személyek, jogszabályban előírt kötelezettségekkel és ehhez 

kapcsolódó jogi védelemmel.  

  

 A közalkalmazott pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások:  

A pedagógusok kötelező óraszámát a mindenkori törvény alapján a fenntartó határozza meg.  
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A pedagógusok napi munkarendjét az órarend állapítja meg. A helyettesítés elrendeléséről az intézményvezető-

helyettesek jogosultak dönteni. 

A pedagógus köteles legalább 15 perccel a tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a munkahelyén megjelenni. 

Ugyanez vonatkozik a tanítás nélküli munkanapok programjaira is.  

A pedagógus a munkából való távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 

7:20-ig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének, vagy helyettesének, azért, hogy a helyettesítésről gondoskodni 

lehessen.  

Amennyiben a hiányzást nem váratlan betegség okozta, azt a pedagógus előre tudhatta és bejelentette, akkor köteles az 

órákon elvégzendő feladatot írásban az intézményvezető-helyettes részére leadni, aki gondoskodik a helyettesítő 

tanárhoz való eljuttatásról. A várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának kezdetekor tanmeneteit, vagy az órák 

anyagának címszerű vázlatát az intézményvezető-helyetteshez, vagy a munkaközösség-vezetőhöz el kell juttatnia, 

hogy akadályoztatás esetén a tanulók továbbhaladása biztosítva legyen. 

A táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz utolsó napját követő 1. munkanapon le kell adni a gazdasági ügyintézőnél. 

Rendkívüli esetben a pedagógus az intézményvezetővel, vagy a helyettesektől kérhet kellő időben engedélyt a tanítási 

óra (foglalkozás) átszervezésére, a tanmenettől eltérő tartamú tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási órák 

elcserélését az intézményvezető-helyettesek engedélyezhetik. 

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség szerint – szakszerű 

helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógus legalább egy nappal a tanítási óra megtartása előtt bízták meg, 

úgy köteles szakszerű órát tartani, illetve a tanmenet szerint előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat 

megíratni, kijavítani. 

A pedagógusok számára – a kötött óraszámon felüli – a nevelő-oktató munkával összefüggő rendszeres vagy eseti 

feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja a helyettesek és a munkaközösség-vezetők 

javaslatainak meghallgatása után. A megbízások alapelvei: a rátermettség, a szaktudás, az arányos terhelés elve. 

X.3 Az óraadó pedagógusok feladat-ellátási rendje: 

 

A munkaszervezés során pedagógiai feladat ellátására, legfeljebb heti 10 tanítási óra megtartására, szerződés köthető 

óraadó pedagógussal is. Ebben az esetben a fenti feladatok korlátozott mértékben, az adott tanítási órák ellátásához 

igazodva érvényesülnek.  

 

Nem vonatkozik az óraadóra a pedagógusok kötelező óraszámára, a felkészülési időre és a rendes munkaidőn belül az 

iskolában tartózkodás rendjére vonatkozó szabályozás. 

 

Az óraadó pedagógus részt vehet az iskolai közösségek munkájában. Vezetői, középvezetői feladattal 

foglalkoztatásának sajátos rendje miatt nem bízható meg.  

A nevelőtestületi értekezleteken tárgyalási joggal részt vesz, szavazati joggal nem rendelkezik. 

 

X.4 A feladatok kijelölésének elvei 

 

Az intézményvezető-helyettes kinevezése a mindenkori jogszabályoknak megfelelően történik. A megbízott 

vezetőknek a megbízás napján át kell adni új munkaköri leírásukat. Az iskola üres állásai nyilvános pályázat útján 

meghirdetésre kerülnek. A pályázatokat az intézményvezetés, az érintett munkaközösség-vezetők, illetve a szakos 

kollégák véleményezik. 
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A feladatokkal megbízott dolgozóknak beszámolási kötelezettségük van végzett tevékenységükről. A megbízottak a 

megbízónak számolnak be, előre meghatározott szempontok és forma alapján, a megbízáskor meghatározott 

időpontban.   

 

X.5 A szabadság kiadásának elvei 

 

A szabadságot a Munka Törvénykönyve és a Kjt. rendelkezései szerint kell kiadni. A szabadság kiadása nem 

veszélyeztetheti az iskola szakszerű és törvényes működését.  

A pedagógusok alap- és pótszabadságát elsősorban a nyári szünetben kell kiadni. Az őszi-, téli-, tavaszi szünet 

munkanapra eső napjai az iskolában tanítás nélküli munkanapok. Rendkívül indokolt esetben – hozzátartozó 

betegsége, egyéni szociális problémák, szakmai képzés, külföldi út stb. – szorgalmi idő alatt is engedélyezhető 

szabadság a pedagógusok részére, amennyiben a szakszerű helyettesítés megoldható.  

X.6 A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítők, alkalmazottak munkarendje, benntartózkodása 

 

Az iskolatitkárok és az egyéb pedagógiai munkát segítők munkarendjét, helyettesítését az intézményvezető állapítja 

meg. Az egyes alkalmazottainak napi munkabeosztásánál figyelembe kell venni a közoktatási intézmény feladatainak 

zökkenőmentes ellátását. Az alkalmazottaknak távolmaradásukról értesíteniük kell az intézményvezetőt, illetve 

valamelyik helyettest. 

 

X.7 A technikai dolgozók munkarendje, benntartózkodása 

 

A technikai dolgozók munkarendjét, helyettesítését az intézményvezető állapítja meg. Pontos munkaterületük, 

feladataik kijelölése a munkaköri leírásukban szerepel. 

Munkabeosztásuknál figyelembe kell venni a közoktatási intézmény feladatainak zökkenőmentes ellátását. Az 

alkalmazottaknak távolmaradásukról értesíteniük kell az intézményvezetőt, illetve valamelyik helyettest. 

 

XI. Gyermekek, tanulók munkarendje, benntartózkodása:  

 

XI.1 A tanítás rendje 

 

A tanulók jogait és kötelességeit, valamint a tanulók belső munkarendjének részletes szabályozását a Házirend 

tartalmazza.  

A házirendet - az intézmény vezetőjének előterjesztésére - a nevelőtestület fogadja el a szülői szervezet és a 

diákönkormányzat egyetértésével.  

A házirend betartása minden tanuló számára kötelező. 
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XI.2 A tanórán kívüli foglalkozások rendje 

 

Az iskola - a tanórai foglalkozások mellett egyéb tanórán kívüli foglalkozásokat is szervez. A tanévre meghirdetett 

foglalkozásokra szeptember 15-ig  a szaktanárnál kell jelentkezni. A tanulók jelentkezése önkéntes, de felvétel esetén 

a foglalkozásokon való részvétel kötelező.  

A foglalkozások helyét és időtartamát az intézményvezető-helyettesek rögzítik a tantárgyfelosztásban, valamint az 

iskola heti órarendjében, terembeosztással együtt. Megszervezésüknél figyelembe kell venni a tanulói, szülői és 

nevelői igényeket.  

A foglalkozások vezetőjét az intézményvezető bízza meg. Foglalkozások vezetésével megbízható külső szakember is.

  

Szervezeti formái 

 napközi otthon, amely a szülők igénye alapján kötelező  

 tanulószoba – felső tagozatos diákok számára igény szerint 

 tehetséggondozó és felzárkóztató foglakozások 

 szakkör, énekkar 

 iskolai sportkör, tömegsport 

 

A tanórán kívüli foglalkozásokat a tantárgyfelosztásban rögzíteni kell, és azokról szakköri naplót kell vezetni.  

 

 Napközi otthon (iskolaotthon) 

Napközi otthon – minden osztályban működik. Szervezése az 1-4. évfolyamon történik. A csoportok kialakításának 

szempontja az osztályok szerinti működtetés. A tanítás nélküli munkanapokon felügyeletet a szülők körében végzett 

felmérés alapján szervezünk. A hivatalosan meghirdetett iskolai szünetek munkanapjain 10 fő jelentkezésétől 

szervezünk ügyeletet. Ez esetben a csoportok összevonhatók. 

 

 A tanulószoba 

Tanulószoba szervezése 5-8. évfolyamon történik. A tanulószoba a szorgalmi időszak alatt működik tanítási napokon 

13-16 óra között. A tanulószobai foglalkozást tartó tanár feladata, hogy segítse a tanulókat az önálló tanulási 

módszerek kialakításában, az iskolai tananyag elsajátításában, törekedjen a házi feladatok ellenőrzésére. Külön gondot 

kell fordítani a hiányos felkészültségű tanulókra. 

 

 Felzárkóztató foglalkozások (korrepetálások) 

A korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való felzárkóztatás. A 

korrepetálást az igazgató által megbízott pedagógus tartja. Az első négy évfolyam korrepetálása az osztályfőnökök 

javaslatára történik. Az ötödik évfolyamtól a korrepetálást differenciált foglalkoztatással - egyes tanulókra vagy 

kijelölt tanulócsoportokra kötelező jelleggel - a szaktanárok javaslatára történik.  

 

 Hátrányos helyzetű tanulók felkészítését segítő foglalkozás 

A tanulást közvetlenül segítő tantárgyi foglalkozások, tantárgyi korrepetáló, személyiségfejlesztő és tehetséggondozó 

programok. 
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 A szakkörök 

Az intézmény a lehetőségek és a tanulói igények alapján hirdeti meg szakköreit. A szakköri foglalkozásokra a 

szorgalmi időszak keretén belül lehet jelentkezni. A szakkörök indításáról a szakmai munkaközösség és a szülői 

közösség véleményének meghallgatásával az igazgató dönt. A szakköri foglalkozások legkésőbb októberben 

kezdődnek és a szorgalmi időszak végéig tartanak. A foglalkozás időtartama heti 1 tanóra (45 perc). 

 

 Az énekkar 

Az énekkar a szorgalmi időszak alatt, órarendben rögzített időpontban, heti egyszer, vagy kétszer 45 perces 

időbeosztással működhet. A tanulók önkéntesen jelentkeznek, kiválasztásukról, illetve felvételükről a karvezető dönt.

  

 

 Az iskolai sportkör 

A tanulók tanórán kívüli sporttevékenységét a testnevelő tanárok szervezik a szorgalmi időre. A tanulók részvétele 

önkéntes, de törekedni kell arra, hogy a foglalkozásokon minél nagyobb számban vegyenek részt. Az iskolai sportköri 

csoportok az edzéstervben meghatározottak szerint használhatják az intézmény sportlétesítményeit és udvarát. 

 

 Tanulmányi kirándulás  

Tanulmányi kirándulásnak minősül a versenyeken, bemutatókon, kiállításokon való részvétel, hangversenyek, 

múzeumok látogatása. Tanulmányi kirándulások alkalmával annyi kísérő tanárt kell biztosítani, amennyi a zavartalan 

lebonyolításhoz szükséges, de 20 tanulónként legalább kettő főt. Ha a tanulók szereplésére is sor kerül, lehetőleg 

biztosítani kell a szaktanárok részvételét. 

 

 Versenyek 

A tanulmányi, szakmai, kulturális verseny, sportvetélkedő, diáknap része a tanév helyi rendjének, illetőleg az éves 

munkatervnek, amely meghatározza a szervezés feladatait és felelőseit. A területi és az országos fordulóra továbbjutott 

tanulókat a verseny idejére az intézményvezető mentesíti a tanítási órákon való részvétel alól. Az intézményvezető 

gondoskodik arról, hogy az országos, a körzeti, a helyi vagy a házi versenyeken győztes, illetőleg helyezést elért 

tanulók – továbbá az énekkar – eredményes szereplését az egész intézményközösség megismerje. 

 

 Esetenkénti tanórán kívüli foglalkozások 

 

XII. Az iskolai közösségek, valamint a kapcsolattartás formái és rendje 

 

XII.1 Az alkalmazotti közösség: 

 

Az intézmény valamennyi alkalmazottját magában foglaló közösség elnevezése.  

Az iskola nevelőtestületéből és az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló pedagógiai munkát segítő, ill. a 

működtetésben részt vevő alkalmazottakból áll. 

Az alkalmazotti közösség értekezletét jogszabályban meghatározott ügyekben kell össze hívni. 

Rendkívüli alkalmazotti értekezletet az intézményvezető hívhat össze. Az értekezlet szervezésével kapcsolatos 

feladatokat az intézményvezető-helyettesek látják el, az értekezletet az intézményvezető vezeti. 
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Össze kell hívni a rendkívüli alkalmazotti értekezletet, ha azt az összes alkalmazott legalább egyharmada írásban kéri, 

a pontos cél kitűzésével, a tervezett napirend megjelölésével.  

 

A köznevelési feladatokat segítő, az intézmény működtetésében részt vevő alkalmazott köteles a munkakörébe tartozó 

munkát képességei kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. 

Ezen túlmenően, nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben 

jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos következményekkel járhat.  

Az alkalmazott munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, 

valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.  

 

Ha jogszabályban előírt adatszolgáltatási, tájékoztatási kötelezettség nem áll fenn, az alkalmazottak nem adhatnak 

felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak minősülnek, és amelyek nyilvánosságra kerülése az 

intézmény érdekeit sértené.  

Adatkezelést, adattovábbítást csak az intézmény vezetője által megbízott adatkezelő végezhet az adatkezelési 

szabályzatban előírtak szerint. 

 

Hivatali titoknak minősülnek 

− az alkalmazottak, óraadók személyes adatai, bérezésével, díjazásával kapcsolatos adatok 

− a tanulók személyiségi jogaihoz fűződő adatok 

− a szülők személyiségi jogaihoz fűződő adatok 

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a tudomására 

jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az illetékes felettesétől engedélyt nem kap, ill. amíg a 

jogszabályban előírt határidő lezárul. 

XII.2 A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, a beszámolás rendje 

 

A nevelőtestület a jogszabályban meghatározott feladataiból a szakmai munkaközösségre ruházza: 

− a tantárgyfelosztás elfogadása előtti és 

− a pedagógusok külön megbízásainak elosztásával kapcsolatos feladatokat. 

 

XII.3 A szakmai munkaközösségek (MK) 

 

Az azonos műveltségi területen dolgozó pedagógusok munkájuk szakmai minősége és módszertani fejlesztésére, 

annak tervezésére, szervezésére és ellenőrzésére szakmai munkaközösségeket hozhatnak létre. A munkaközösségek 

szakmai, módszertani kérdésekben segítséget adnak az intézményben folyó nevelő és oktató munka tervezéséhez, 

szervezéséhez, ellenőrzéséhez és értékeléséhez. A munkaközösségek feladata az egyes pedagógusok munkájának 

segítése. 

 

A szakmai munkaközösségek vezetőit az intézmény vezetője bízza meg a feladatok ellátásával. A munkaközösségek 

döntéseiket egyszerű szótöbbséggel hozzák. 
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A szakmai munkaközösségek munkájukat éves munkaterv alapján végzik. A félévi és az év végi beszámolóhoz a 

munkaközösség vezető beszámolót készít az intézményvezető részére. A beszámoló elkészítésének határidejét az 

intézményvezető jelöli ki.  

A kapcsolattartás rendszeres alkalmai a munkaközösségi értekezletek, megbeszélések, nyílt napok. Ezek időpontját, 

tartalmát és a programfelelősök megnevezését az éves munkaterv tartalmazza.  

Az egyes szakmai munkaközösségek feladataik hatékony megoldása során, a tehetséggondozás, felzárkóztatás, a 

köznevelési iskolai feladatok fejlesztése érdekében együttműködhetnek.  

 

XII.4 A szakmai munkaközösségek szakmai feladata 

összehangolják munkájukat, kidolgozzák együttműködésük, kapcsolattartásuk rendjét,  

az iskolai éves munkaterv kialakítása előtt döntenek szakterületükön belül az iskolai tanulmányi versenyek 

megrendezéséről és lebonyolításáról, az iskolán kívüli versenyeken való részvételről, tanév közben a munkaterv 

szakterületre vonatkozó korrekciójáról 

javaslatot tesznek a tankönyvek és taneszközök kiválasztására,  

bemutató órákat, szakmai, módszertani értekezletet tartanak, tagjai tanórákat látogatnak 

javaslatot tesznek eszközfejlesztésre  

 

XII.5 A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai 

Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a munkaközösség éves munkatervét, 

melyet megvitatásra a szakmai munkaközösség tagjainak megküld. 

Irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és pedagógiai munkáját. 

Az igazgató által kijelölt időpontban beszámol a munkaközösségben folyó szakmai munka eredményességéről, 

tapasztalatairól, a fejlesztendő feladatokról. 

Módszertani, szaktárgyi megbeszéléseket tart, segíti a szakirodalom használatát. 

Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, szükség esetén intézkedést kezdeményez az igazgatónál, a 

munkaközösség minden tagjánál órát látogat. 

Képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt, ill. szakmai munkaközösségek együttműködése során. 

Állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait, kellő időt 

biztosítva az egyeztetésre.  

 

XII.6 Az alsó tagozatos munkaközösség feladatai 

− közreműködés a pedagógiai program és a helyi tanterv kidolgozásában 

− a házirend és módosításaiknak előkészítése 

− a tanulók fejlesztésére vonatkozó feladatok és lehetőségek feltárása, előkészítése, lebonyolításának 

segítése 

− tanórán kívüli tevékenységek szervezése 

− az óvodából történő átmenet segítése, kapcsolattartás az óvodákkal 

− kapcsolattartás a gyógypedagógussal, iskolapszichológussal, gyermekvédelmi felelőssel 

− módszertani segítségnyújtás 

− mérések előkészítése és az eredmények kiértékelése 

− eszközfejlesztés előkészítése, javaslattétel 

− műveltségi versenyek, vetélkedők  

− iskolai ünnepélyek, megemlékezések  

− felkészítés tanulmányi versenyekre  

− belső továbbképzések szervezése  
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XII.7 A felső tagozatos munkaközösség feladatai 

− közreműködés a pedagógiai program és a helyi tanterv kidolgozásában 

− a házirendnek és módosításaiknak előkészítése 

− a tanulók kulturált viselkedési, neveltségi szintjének folyamatos emelésére feladatok meghatározása 

− a pedagógiai munka szakmai, módszertani fejlesztése 

− mérések előkészítése és az eredmények kiértékelése 

− a tanórán kívüli tevékenységek (múzeum-, színház-, hangverseny-látogatások) szervezése, segítése  

− tanulmányi kirándulások koordinálása  

− határon túli magyar iskolákkal cserekapcsolatok szervezése, határon túli magyar diákok fogadása  

− kapcsolattartás, együttműködés a gyógypedagógussal, iskolapszichológussal, a gyermekvédelmi 

felelőssel  

− felvilágosító, prevenciós előadások szervezése  

− versenyek, találkozók előkészítése, szervezése az éves munkaterv szerint 

− megemlékezések, ünnepek, ünnepélyek (iskolai, városi) előkészítése, szervezése és lebonyolítása 

− sportköri tevékenység, bajnokságok, versenyek 

− belső továbbképzések szervezése  

 

XII.8 A nyelvi munkaközösség feladatai 

− közreműködés a pedagógiai program és a helyi tanterv kidolgozásában és súlypontozásában 

− a pedagógiai munka szakmai, módszertani fejlesztése  

− felkészítés a tanulmányi versenyre  

− mérések előkészítése és az eredmények kiértékelése 

− nyelvi tábor szervezése 

− európai uniós projekteken való részvétel – személyi és tárgyi (anyagi) feltételek együttes megléte 

esetén 

− külföldi cserekapcsolatok szervezése, külföldi diákok fogadása  

− nemzetiségi nyelvoktatás helyzetének figyelemmel kísérése  

− nemzetiségi kultúra és hagyomány ápolása  

− idegen nyelven tartott műsorok, nemzetiségi napok szervezése 

− belső továbbképzések szervezése 

 

XII.9 A napközis munkaközösség feladatai 

− közreműködés a pedagógiai program és a helyi tanterv kidolgozásában 

− a házirend és módosításaiknak előkészítése 

− a tanulók fejlesztésére vonatkozó feladatok és lehetőségek feltárása, előkészítése, lebonyolításának 

segítése 

− tanulás módszertani eszközök életkorhoz igazodó alkalmazása, megismertetése 

− tanórán kívüli tevékenységek szervezése 

− az óvodából történő átmenet segítése, együttműködve az alsós munkaközösséggel 

− kapcsolattartás a gyógypedagógussal, iskolapszichológussal, gyermekvédelmi felelőssel 

− módszertani segítségnyújtás, eszközfejlesztés előkészítése, javaslattétel 

− szabadidős tevékenységhez kapcsolódó műveltségi versenyek, vetélkedők  

− iskolai ünnepélyek, megemlékezések  

 

XII.10 A magyar – történelem - könyvtár munkaközösség feladatai  

− közreműködés a pedagógiai program és a helyi tanterv kidolgozásában és súlypontozásában 

− a pedagógiai munka szakmai, módszertani fejlesztése  
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− felkészítés a tanulmányi versenyre  

− mérések előkészítése és az eredmények kiértékelése 

− nyelvhelyességi, irodalmi, történelmi témájú projekteken való részvétel – személyi és tárgyi (anyagi) 

feltételek együttes megléte esetén 

− a magyar irodalom és nyelvtan oktatás helyzetének figyelemmel kísérése  

− hazai és helytörténeti kultúra és hagyomány ápolása  

− belső továbbképzések szervezése 

 

XII.11 A reál munkaközösség feladatai 

 

− közreműködés a pedagógiai program és a helyi tanterv kidolgozásában és súlypontozásában 

− a pedagógiai munka szakmai, módszertani fejlesztése  

− felkészítés a tanulmányi versenyre, tehetséggondozás  

− helyi természettudományos versenyek szervezésével felkelti a tanulók érdeklődését a tantárgyak iránt 

− mérések előkészítése és az eredmények kiértékelése 

− a tanulói kompetenciák fejlesztése a reál munkaközösséghez tartozó tantárgyak közötti 

kapcsolatteremtéssel 

− belső továbbképzések, megbeszélések, óralátogatások szervezése a jó gyakorlatok megismertetésére, 

tapasztalatcsere 

 

XIII. Szülői közösségek és az intézményi tanács  

 

XIII.1 A szülői közösség működése 
A szülők jogszabályban meghatározott jogaik érvényesítésére és kötelességük teljesítésére szülői közösséget 

hozhatnak létre. 

A szülői közösség dönt saját szervezeti és működési rendjéről. 

A szülői közösség képviselőjével (elnökével) az intézmény vezetője tart kapcsolatot. 

Azokban az ügyekben, amelyekben a szülői közösségnek jogszabály véleményezési jogot biztosít, a véleményt az 

igazgató kéri meg az írásos anyagok átadásával. A szülői közösség véleményezési jogát a szabályzatok elfogadása 

előtt gyakorolja.  

A szülői közösség képviselőjét a nevelőtestületi értekezlet tárgyalására meg kell hívni, ha a napirend a véleményezési 

jog gyakorlását érinti. 

 

Ha a szülői közösség a tanulók nagyobb csoportját érintő kérdésben tájékozódni kíván, a kérdést az 

intézményvezetőhöz kell címezni.  

A szóbeli kérdésre szóban, az írásban feltett kérdésre minden esetben írásban kell választ adni.  

A szóbeli tájékoztatásról emlékeztető készül, melynek egy példányát át kell adni a szülői szervezet képviselőjének.  

 

A szülői közösség képviselője tanácskozási joggal vehet részt a tanulók nagyobb csoportját érintő ügyek 

nevelőtestületi vagy egyéb fórumon történő megbeszéléseken.  
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Meghívásáról az intézményvezetőnek kell gondoskodnia. A tanulók nagyobb csoportját a házirend határozza meg.  

 

A szülői közösség a tanulói jogok érvényesülésének és a pedagógiai munka eredményességének figyelemmel kísérése 

során megállapításokat tehet. Az igazgató gondoskodik arról, hogy az átadott észrevételt a nevelőtestület a szülői 

szervezet képviselőjének részvételével soron következő ülésén megismerje.  

 

Az intézmény szülői közössége részére az intézmény vezetője tanévenként legalább egy alkalommal tájékoztatást ad 

az intézmény pedagógiai munkájáról. 

 

Az intézményi szülői közösség véleményezési jogkörét gyakorolja. 

− a szülői értekezletek napirendjének meghatározásában, 

− az intézmény és a családok közötti kapcsolattartás rendjének kialakításában, 

− minden olyan esetben, amikor a szülőre fizetési kötelezettség hárul. 

XIII.2 Kapcsolattartás a szülőkkel  

Az iskola az év folyamán a munkatervben meghatározott időpontokban szülői értekezleteket, fogadó órákat, nyílt 

tanítási napokat tart.   

 Szülői értekezlet  

Feladata: 

a szülők és a pedagógusok közötti folyamatos együttműködés kialakítása, 

a szülők tájékoztatása az iskola céljairól, feladatairól, lehetőségeiről, az iskola egészének életéről, az iskolai 

munkatervről, az aktuális feladatokról, 

a helyi tanterv követelményeiről, az iskola és a szaktanárok értékelő munkájáról, 

a szülők tájékoztatása a gyermekek tanulmányi előmeneteléről, iskolai magatartásáról, az osztály tanulmányi 

munkájáról, neveltségi szintjéről, 

tájékoztatás nyújtása az iskola, tanulócsoport céljairól, feladatairól, eredményeiről, problémáiról, 

a szülők kérdéseinek, véleményének, javaslatainak összegyűjtése és továbbítása az iskola vezetője felé. 

A pedagógusok a szülői értekezleteken kívül is fogadhatják a szülőket előzetes megbeszélés alapján, ahol 

tájékoztatást adnak a tanuló előmeneteléről. 

 

 Fogadóóra 

A fogadóórák elsődleges célja, hogy a tanulók egyéni iskolai előrehaladásáról, tanulmányi teljesítményéről, 

magatartásáról, szorgalmáról, problémáiról tájékoztassa a szülőket. Fontos, hogy a szülők gyermekükről személyre 

szabott tájékoztatást kapjanak, amely tükrözi a gyermek teljesítményét, annak változásait, az éves iskolai munkájának 

folyamatát és aktuális állapotát egyaránt. A fogadóórákon az osztályokban tanító valamennyi pedagógusnak jelen kell 

lenni, tehát a betanítók is részt vesznek az alsó és felső tagozat fogadóóráin.  

 

 Nyílt tanítási napok 

Feladata, hogy a szülő betekintést nyerjen az iskolai nevelő és oktató munka mindennapjaiba, ismerje meg 

személyesen a tanítási órák lefolyását, tájékozódjon közvetlenül gyermeke iskolai munkájáról, az iskola életéről. Az 

éves munkatervben tervezhető. 
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 Írásbeli tájékoztató 

Feladata a szülők tájékoztatása a tanulók tanulmányaival vagy magatartásával összefüggő eseményekről. Eszköze a 

tájékoztató füzet, levél. A különféle iskolai, osztályszintű programokról a faliújság, szórólapok, hírlevél, e-mail 

tájékoztat. Törekszünk a korszerű információs lehetőségek kihasználására (internet, e-mail, honlap).  

A szülői kapcsolattartás az iskolai rendezvények, bemutatók, versenyek alkalmával is megvalósul. A szülők 

kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg, illetve választott képviselőik, tisztségviselőik 

útján közölhetik az iskola vezetőjével, nevelőtestületével. 

Valamennyi pedagógus köteles a tanulóra vonatkozó minden érdemjegyet és írásos bejegyzést a naplón kívül a tanuló 

tájékoztató füzetében is feltüntetni. A bejegyzéseket dátummal és aláírással kell ellátni. 

XIV. Intézményi tanács és a kapcsolattartás rendje 

 

XIV.1 Az intézményi tanács működése, valamint az intézményi tanács és a vezetők közötti kapcsolattartás 

formája, rendje  

 

Az intézményi tanács a helyi közösségek érdekeinek képviseletére a szülők, a nevelőtestület, az intézmény székhelye 

szerinti települési önkormányzat és a helyi Német Nemzetiségi Önkormányzat képviselőiből alakult egyeztető fórum, 

mely a nevelési-oktatási intézmény működését érintő valamennyi lényeges kérdésben véleménynyilvánítási joggal 

rendelkezik a jogszabályban meghatározottak szerint.  

Az iskola intézményi tanáccsal való kapcsolattartásáért az intézményvezető a felelős.  

Az intézményi tanácsot az ügyrendjében megnevezett tisztségviselője illetve tagja képviseli az iskolával való 

kapcsolattartás során.  

Az intézményvezető félévenként egy alkalommal beszámol az intézményi tanácsnak az iskola működéséről.  

Az intézményi tanács elnöke számára az intézményvezető a tanév rendjéről szóló miniszteri rendeletben meghatározott határidőn 

belül elküldi a nevelőtestület félévi és a tanévi pedagógiai munkájának hatékonyságáról szóló elemzését elvégző nevelőtestületi 

értekezletről készített jegyzőkönyvet.  

Az intézményi tanács képviselőjét meg kell hívni a szülői választmány és a diákönkormányzat vezetője részére 

tartandó tájékoztató értekezletre, melyet az iskola vezetője esetleg helyettesei évente három alkalommal (tanév elején, 

félév végén és a tanév szorgalmi időszakának végén) hívnak össze. Az értekezleten az intézményvezető 

véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjéről szóló nevelőtestületi javaslatot, szól a tanév 

kiemelt feladatairól, valamint a tanulmányi munka értékeléséről, a munkatervben rögzített feladatok teljesítéséről.  

Szükséges esetben az intézményi tanács képviselője az iskolavezetőség, valamint a nevelőtestület értekezleteire is 

meghívható.  

Az intézményi tanács és az iskola vezetősége közötti kapcsolattartás egyéb szabályait az éves iskolai munkaterv és az 

intézményi tanács ügyrendje, valamint éves munkaprogramja határozza meg.  
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XIV.2 Az intézményi tanács jogai  

 

Az intézményben a nevelő és oktató munka segítésére, az intézmény működésében érdekeltek együttműködésére 

intézményi tanács működik. Az intézményi tanács tagjai közé a szülők, a nevelőtestület, az önkormányzat és a helyi 

Német Nemzetiségi Önkormányzat azonos számú: egy – egy képviselőt delegál. Az intézményi tanács maga állapítja 

meg működése rendjét és szabályzatát, munkaprogramját és megválasztja tisztségviselőit. Az intézményi tanácsot az 

elnök képviseli.  

Az intézményi tanács véleményezési és javaslattételi jogkörrel rendelkezik a teljes működéssel kapcsolatban, 

különösen a pedagógiai program elfogadása, a vezető személye és az intézmény irányítása vonatkozásában. Az 

intézményi tanács egyetértési jogot gyakorol:  

• a pedagógiai program elfogadásakor,  

• a SZMSZ elfogadásakor,  

• a házirend elfogadásakor.  

XV. Kapcsolat a munkavállalói érdekképviseletekkel, ill. a Közalkalmazotti Tanáccsal 

 

A Közalkalmazotti Tanáccsal és a munkahelyi érdekképviseleti szervekkel (ha megalakultak és hivatalosan 

bejelentették működésüket az intézményvezetőnek) közvetlenül az intézményvezető tartja a kapcsolatot.  

 A Közalkalmazotti Tanács saját működési rendje szerint jár el. 

 

A Közalkalmazotti Tanács megalakulását és működését az intézményvezető segíti. Tagjai kétharmad részben az 

általános iskolai pedagógusok, egyharmad részben az iskola más munkakörben dolgozó alkalmazottai adják. 

Megválasztásukra és működésükre a hatályos jogszabályi keretek között kerülhet sor.  

 

A Közalkalmazotti Tanácshoz az intézmény pedagógusai közvetlenül fordulhatnak kérdéseikkel, észrevételeikkel, 

javaslataikkal.  

 

 

XVI. Tanulók és közösségeik, kapcsolataik 

XVI.1 Az osztályközösségek 

 

Az iskolai közösségek alapvető szervezeti egysége. Döntési jogkörébe tartozik: 

− az osztály diákbizottságának és képviselőinek megválasztása 

− küldöttek delegálása a diákönkormányzatba 

− döntés az osztály belügyeiben 

Az osztályközösség vezetője az osztályfőnök, akit az intézményvezető bíz meg feladata ellátásával. 
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XVI.2 A diákönkormányzat és az intézmény közötti kapcsolattartás 

 

A DÖK munkáját segítő nevelőt a DÖK vezetőségének javaslata alapján a nevelőtestület egyetértésével az 

intézményvezető bízza meg. Az iskolai diákönkormányzat megbízottja képviseli a tanulók közösségét az 

iskolavezetőségi, a nevelőtestületi, valamint a szülői közösségi értekezletek vonatkozó napirendi pontjainál. 

A tanulók egyéni gondjaikkal, valamint kérdéseikkel közvetlenül is felkereshetik az intézmény vezetőit.   

Az intézményvezető fogadóórájának időpontja tanévenként változik. Az adott tanév intézményvezetői fogadóóráját az 

intézmény munkaterve tartalmazza. 

A diákönkormányzat, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás formája és rendje, a 

diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek biztosítása (helyiségek, berendezések használata, egyéb 

működési feltételek biztosítása): 

 

 

 A kapcsolattartás formái: 

- személyes megbeszélés, 

- tárgyalás, értekezlet, gyűlés, diákközgyűlés, 

- írásos tájékoztatók, dokumentumok átadása. 

 

 Az iskolai vezetők a kapcsolattartás során: 

- átadják a diák-önkormányzati szervnek, illetve képviselőjének a diákönkormányzat véleményezési, javaslattételi joga 

gyakorlásához szükséges dokumentumokat, 

- a dokumentumok értelmezéséhez szükséges tájékoztatást, felvilágosítást kérésre biztosítják; 

- megjelennek a diákközgyűlésen, válaszolnak az intézmény működésével kapcsolatban feltett kérdésekre, 

- a diákönkormányzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény működtetése, illetve a tanulókkal 

kapcsolatos döntések során. 

 

 A diákönkormányzat, a diákképviselők a kapcsolattartás során: 

- gondoskodnak a véleményezési, javaslattételi jog gyakorlása miatt átvett dokumentumok áttekintéséről, és az érintett 

jog gyakorlásáról, 

- aktívan részt vesznek azokon a fórumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahová meghívták, s az intézmény 

működésével, illetve a tanulókkal kapcsolatos kérdéseket érint; 

- gondoskodnak az intézményvezetők megfelelő tájékoztatásáról (írásbeli meghívó) a diákönkormányzat gyűléseire, 

illetve egyéb programjairól. 

 

A diákönkormányzat véleményét a nevelőtestületi értekezleten a diákönkormányzatot segítő nagykorú személy 

képviseli. 
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Az évi rendes diákközgyűlés összehívását az iskolai diákönkormányzat vezetője kezdeményezi, a tanév helyi 

rendjében meghatározottak szerint. A rendkívüli diákközgyűlés összehívását az iskolai diákönkormányzat vezetője 

vagy az iskola igazgatója kezdeményezheti. 

A diákönkormányzat munkájáról az év végi nevelőtestületi tanévzáró értekezleten számol be. 

 

 Az iskola biztosítja a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételeket: 

- a diákönkormányzat működéséhez szükséges helyiséget, 

- a diákönkormányzat működéséhez szükséges berendezési tárgyakat, 

- a működés anyagi támogatását a rendelkezésére álló források alapján biztosíthatja. 

 

A diákönkormányzat az intézmény által a számára kijelölt helyiséget és berendezésit a működése során 

térítésmentesen használhatja. 

 

XVI.3 A tanulóval szembeni fegyelmi eljárás szabályai 

 

A nevelőtestület a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés céljából fegyelmi bizottságot hozhat létre.  

A fegyelmi bizottság állandó tagjai: az intézmény vezetője és a helyettesek, változó tagjai: a a tanuló osztályfőnöke 

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

A fegyelmi bizottság vezetője a tanulói fegyelmi ügyekről a tanévzáró nevelőtestületi értekezleten ad tájékoztatást, 

figyelembe véve a személyiségi jogokat és az adatkezelés szabályait. 

Meghatározott feladat elvégzésére a nevelőtestület további, szakmai, köznevelési, szervezési és egyéb bizottságot 

alakíthat, hozhat létre, működtethet, a hatályos jogszabályok és jelen szabályzat keretei között.  

A bizottságok az éves (eseti bizottság felállításakor a feladat lezárását követő két héten belül) munkájukról szóló 

írásbeli beszámolójukban adnak számot a nevelőtestületnek az átruházott hatáskörök gyakorlásáról.  

XVII. Az iskola külső kapcsolatai 

 

XVII.1 A külső kapcsolattartás célja és módja 

 

Az iskolát a külső kapcsolatokban az intézményvezető képviseli. A helyettesek a vezetői feladatmegosztás szerint 

tartanak kapcsolatot a külső szervekkel. 

A gyermekjóléti szolgálattal való vezetői szintű kapcsolattartás az intézményvezető feladata. Az intézmény gyermek- 

és ifjúságvédelmi felelőse közvetlen munkakapcsolatban áll a gyermekjóléti szolgálat illetékes munkatársaival, 

intézkedést azonban az intézményvezető kezdeményezhet. Napi, operatív kérdésekben az intézményvezető-

helyettesekkel működik együtt. 

Az iskola-egészségügyi szolgáltatóval való közvetlen kapcsolattartás az intézményvezető-helyettesek feladata, 

magasabb vezetői szintű tárgyalásokban az intézményvezető képviseli az iskolát. 
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Az iskola-egészségügyi feladatokat a védőnő az iskolaorvos és a fogorvos éves terv szerint végzi, melyet a tanév 

kezdetekor az iskolával egyeztet. 

 

Az országos hatáskörű és illetékességű, valamint a területi pedagógiai-szakmai szolgáltató, továbbá a pedagógia-

szakszolgáltató közoktatási intézmények vezetőivel az intézményvezető tart kapcsolatot, de munkatársi szinten 

kapcsolat van a helyettesek, a munkaközösség-vezetők és a pedagógusok között is. 

Az intézmény külső sportkapcsolatait a testnevelő tanárok szervezik. 

 

XVII.2 Az intézmény rendszeres kapcsolatai  

 

− a nemzetiségi önkormányzattal 

− a civil szervezetekkel, 

− a község intézményeivel, különösen az óvodával 

− a testvértelepülések intézményeivel, képviselőivel 

− a járás, különösen a mikro-térség általános iskoláival, 

− a környezetünkben lévő alapfokú művészeti iskolákkal, 

− a pedagógiai szakszolgálattal és az országos képességvizsgálóval, 

− azokkal a középiskolákkal, ahová tanulóink rendszeresen továbbtanulnak, 

− minden olyan országos hatáskörű illetve nemzetközi szervezettel, – külföldi és hazai - mely 

működése, programjai folytán kapcsolódik iskolánk tevékenységéhez.   

 

XVII.3 Az iskola vezetésének és közösségeinek tárgyszerűen megjelenő külső kapcsolatai, együttműködése 

iskolán kívüli intézményekkel        

 

Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola vezetőségének állandó munkakapcsolatban kell 

állnia a következő intézményekkel: 

 

 Az intézmény fenntartójával és működtetőjével 

 A területileg illetékes önkormányzati képviselőtestülettel és polgármesteri hivatallal 

 A helyi Német Nemzetiségi Önkormányzattal 

 A helyi oktatási intézmények vezetőivel és tantestületeivel 

 A területileg illetékes szakszolgálattal 

 

Az eredményes oktató- és nevelőmunka érdekében iskolánk rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az alábbi 

intézményekkel, szervezetekkel, gazdálkodókkal: 

 Az iskolát támogató alapítvány kuratóriumával 

 Az alábbi közművelődési intézményekkel: Kós Károly Művelődési Ház és Könyvtár, 2011 Budakalász, 

Szentendrei út 9. 

 A moholi Novak Radonic Általános Iskola vezetőjével és tantestületével  

 

Az alábbi társadalmi egyesületekkel:  
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 Budakalászi Testvérkapcsolatok Egyesülete, 2011 Budakalász, Szentendrei út 9. 

 Budakalászi Sport Club, 2011 Budakalász, Szentendrei út 1.-3. 

 BMSE Budakalász Sportjáért Alapítvány, 2011 Budakalász, Omszk park 1. 

 Önkormányzati Önkéntes Tűzoltóság Budakalász, Pomáz 2013 Pomáz, Fáy András u. 51. 

 Budakalászi Német Nemzetiségi Egyesület 

 Vidra SE Budakalász, 2011 Budakalász, Duna sétány 22. 

 Benedek Endre Barlangkutató és Természetvédelmi Egyesület, 2510 Dorog, Schmidt Sándor lkt. 36. 3/15. 

 

Az alábbi termelő, gazdálkodó szervezetekkel, vállalkozásokkal: 

 Kalászi Sportcsarnok, 2011 Budakalász, Omszk park 1. 

 310. számú ECDL Nemzetközi Vizsgaközpont, 1033 Budapest, Folyamőr u. 22. 

 

Az alábbi gyermek- illetve ifjúsági szervezetekkel:   

 

 1111. sz. Szent István Cserkészcsapat, 2011 Budakalász, Szent László u. 77. 

 

Az alábbi egyházak helyi gyülekezeteivel: 

 Budakalászi Katolikus Gyülekezet, 2011 Budakalász, Ady Endre u. 1. 

 Budakalászi Református Gyülekezet, 2011 Budakalász, Kereszt u. 7. 

 Szentendrei Evangélikus Gyülekezet 2000 Szentendre, Bükkös part 2. 

 

Alkalmanként külön megállapodás szerint egyéb intézményekkel is kapcsolatot tartunk. 

 

 

XVIII. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

 

XVIII.1 A belső ellenőrzés elvei 

 

A belső ellenőrzés feladatköre magában foglalja az intézményben folyó szakmai tevékenységgel összefüggő 

ellenőrzési feladatokat. 

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése a tanítási órákon kívül kiterjed a nem kötelező (választható) tanórai, 

valamint a tanórán kívüli foglalkozásokra is. 

A pedagógiai munka ellenőrzése a szakmai munkaközösségek által kidolgozott területeken és módszerekkel is 

folyhat. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének ütemtervét a munkaterv részeként az intézményvezető készíti el a 

szakmai munkaközösségek javaslata alapján. 

 

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, eseti ellenőrzések lefolytatásáról az igazgató dönt. Rendkívüli ellenőrzés 

megtartását kérheti 

- a szakmai munkaközösség,  

- az érintett pedagógus, 

- a szülői munkaközösség írásbeli kérelme alapján,  
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- az intézményvezető 

 

XVIII.2 A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak 

 

az intézményvezető, 

az intézményvezető-helyettesek, 

a munkaközösség-vezetők, 

a munkaközösségi tagok külön megbízás szerint. 

 

Az intézményvezető az iskolában folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. Közvetlenül ellenőrzi az helyettesek 

munkáját. Ennek egyik eszköze a beszámoltatás. 

A tervezett beszámoltatások témáját és kiemelt szempontjait az iskolavezetőség munkaprogramjában rögzíti, és 

meghatározza annak formáját (írásbeli, szóbeli). A nem tervezett beszámoltatásról az iskolavezetői ülése előtt legalább 

egy héttel tájékoztatja a beszámolásra kötelezettet. 

 

Az intézményvezető-helyettesek ellenőrzési tevékenységüket a vezetői feladatmegosztásból következő saját 

területükön végzik. 

 

A munkaközösség-vezetők az ellenőrzési feladatokat a munkaközösség tagjainál a szaktárgyukkal összefüggő 

területeken látják el. Tapasztalataikról folyamatosan tájékoztatják az illetékes intézményvezető-helyettest. Évente 

legalább egyszer átfogó beszámolót készítenek az iskolavezetőség ülésére. 

 

Az iskolavezetőség legalább évente egyszer tájékoztató jellegű beszámolót kér a gyermek- és ifjúságvédelmi 

felelőstől, továbbá a könyvtáros tanártól. 

 

XVIII.3 Az ellenőrzés módszerei 

 

tanórák, tanórán kívüli foglalkozások látogatása, 

írásos dokumentumok vizsgálata, 

tanulói munkák vizsgálata. 

 

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg ismertetni kell, amellyel kapcsolatban az érintett pedagógus 

észrevételt tehet. Az egyes szakterületeken végzett belső ellenőrzés eredményeit a szakmai munkaközösségek 

értékelik, melynek eredményeképpen a szükséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az intézmény 

vezetésénél. A belső ellenőrzés általánosítható tapasztalatait – a feladatok egyidejű meghatározásával – nevelőtestületi 

értekezleten összegezni és értékelni kell. 

 

Az ellenőrzési terv tartalmazza: 

− az ellenőrzés formáját, 

− az ellenőrzési területeket, 
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− az ellenőrzés főbb szempontjait, 

− az ellenőrzött időszak meghatározását, 

− az ellenőrzést végző(k) megnevezését, 

− az ellenőrzés befejezésének időpontját, 

− az ellenőrzés tapasztalatai értékelésének időpontját és módját. 

 

Minden tanévben ellenőrizendő: 

− tanítási órák (intézményvezető, helyettesek, munkaközösség-vezetők) 

− a napló legalább évi négy alkalommal, 

− az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások, 

− az SZMSZ-ben előírtak betartása az osztályfőnöki, tanári intézkedések folyamán, 

− a tanítási órák kezdete és befejezése. 

 

XVIII.4 A belső ellenőrzés területei és tartalma 

 

A pedagógiai ellenőrzés az intézményben folyó nevelő-oktató munka egészét átfogja. 

Az ellenőrzés alapját a pedagógiai program és helyi tanterv, az éves munkaterv, a szakmai munkaközösségek 

pedagógiai tervei és a nevelőtestület nevelő-oktató feladatokat érintő döntései képezik. 

Tervezetten és ütemezetten, éves munkaterv alapján történik előkészítése, megtartása és dokumentálása. 

 

XVIII.5 A belső ellenőrzés tervezése, elrendelése 

 

A folyamatos ellenőrzés megszervezéséért és hatékony működés felelőse az intézményvezető. 

 

Az ellenőrzés rendjét oly módon kell kialakítani, hogy legalább ötévente valamennyi pedagógus munkáját 

ellenőrizzék, értékeljék. A pedagógus kérheti, hogy munkájának segítése érdekében óralátogatás során felmérjék 

nevelő és oktató munkájának hatékonyságát, értékeljék pedagógiai módszereit. 

XVIII.6 A belső ellenőrzés formái, módszerei:  

- óralátogatás, 

- óraelemzés,  

- beszámoló, 

- eredményvizsgálatok, felmérések,  

- naplóellenőrzés, dokumentumok ellenőrzése.  

 

XVIII.7 Az ellenőrzésre jogosult személyek: 

- az intézmény vezetője, 

- az intézményvezető-helyettesek, 

- a szakmai munkaközösségek vezetői,  

- külön felkérésre külső szakértő, 

- jogszabály alapján erre felhatalmazott személyek. 
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A tanítási óra ellenőrzését végző személy a haladási naplóban az ellenőrzés tényét aláírásával igazolja. 

A pedagógus adminisztrációs feladatainak ellenőrzése az iskolavezetőség részéről folyamatosan történik.  

A belső ellenőrzést végző feladatai a munkaköri leírásban jelennek meg. 

Az egyes szakterületeken végzett belső ellenőrzés eredményeit a szakmai munkaközösségek kiértékelik, megvitatják, 

és ennek eredményeképpen a szükséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik a vezetésénél. 

 

Az előző tanítási év ellenőrzéseinek tapasztalatait összegezni kell a tanévzáró értekezleten, megállapítva, hogy az 

esetleges hiányosságok megszüntetése érdekében milyen intézkedések történtek, ill. milyen további feladatok 

elvégzése szükséges. 

 

Az ellenőrzés során felmerült hiányosságokkal, problémákkal összefüggő intézkedésekről intézkedési terv készül.  

 

XIX. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok 

 

XIX.1 Az általános iskolai hagyományápolás: 

 

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó hírnevének megőrzése, 

öregbítése az iskolaközösség minden tagjának felelőssége és kötelessége. 

A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint a felelősöket a nevelőtestület az éves 

munkatervben határozza meg. 

A nemzeti ünnepélyek, megemlékezések megtartása a fiatalok nemzeti identitástudatát és hazaszeretetét mélyíti. Az 

egyéb helyi hagyományok ápolása a közösségi élet formálását szolgálják. A felelős közös cselekvés a tanulók az 

egymás iránti tiszteletre neveli. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat a nevelőtestület az éves 

munkatervben határozza meg. 

Az iskolai hagyományok tartalmi leírása a Pedagógiai Programban szerepel. 

 

XIX.2 Nemzeti ünnepélyek 

 

A nevelőtestület döntése alapján intézményi szintű ünnepélyt tartunk az alábbi nemzeti ünnepek előtt: 

 október 23. 

 március 15. 

A nevelőtestület döntése alapján az iskolai közösségek szintjén tartott megemlékezések: 

 október 6. 

Aktuális nemzeti évfordulókhoz kapcsolódó megemlékezések 
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XIX.3 Hagyományőrző feladatok, külsőségek 

 

Az iskolai hagyományok rendszere intézményünkben a következő:  

 

 szervezeti hagyományok 

 tantárgyi hagyományok 

 iskolai rendezvények hagyományai 

 értékelési hagyományok- díjak, kitüntetések 

 az iskolai környezet alakításának hagyományai 

 

XIX.4 A hagyományápolás külsőségei    
 

         Az intézmény címere:                                              Az intézmény jelvénye:  

 

                   

 

Az intézmény zászlója: aranysárga mezőben az intézmény címere szerepel: Budakalászi Iskola. 

Kék szalagon: A Szent István Alapítvány adománya a kalászi iskola tanulóinak 1992. 

 

XIX.5 A tanulók által készített alkotások kezelése, díjazása  
 

A köznevelési törvény előírja, hogy a nevelési-oktatási intézmény, valamint a tanuló közötti eltérő megállapodás 

hiányában a tanuló jogutódjaként a nevelési-oktatási intézmény szerzi meg a tulajdonjogát minden olyan, a birtokába 

került tárgyi, vagy szellemi alkotásnak, melyet a tanuló állított elő, a tanulói jogviszonyából eredő kötelezettségének 

teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az annak elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-

oktatási intézmény biztosította.  

 

Amennyiben a köznevelési intézmény a tulajdonába került dolog értékesítésével, hasznosításával bevételre tesz szert, 

a tanulót díjazás illeti meg. A megfelelő díjazásban a tanuló – tizennegyedik életévét be nem töltött tanuló esetén 

szülője egyetértésével – és a nevelési-oktatási intézmény állapodik meg. A megállapodás alapja minden esetben a 

tanuló szellemi és fizikai teljesítményének mértéke, valamint a dolog létrehozására fordított becsült munkaidő.  

Az alkotás, szellemi termék értékesítését, hasznosítását követően az intézmény vezetője köteles tájékoztatni a tanulót 

az értékesítésről és a bevétel mértékéről, majd írásban köteles ajánlatot tesz a tanuló és az intézmény közötti 
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megállapodásra vonatkozóan.   

A megállapodásnak tartalmaznia kell a díjazás mértékére vonatkozó kitételt is. Egyetértés esetén a megállapodást 

mindkét fél (a kiskorú tanuló esetében a szülő és a tanuló) aláírja. Amennyiben a megállapodást illetően nem születik 

egyetértés, akkor további egyeztetéseket kell folytatni.  

További megállapodás hiányában az alkotás, szellemi termék tulajdonjoga visszaszáll az alkotóra.  

 

XX. Intézményi egészségnevelés 

 

XX.1 Az egészségügyi felügyelet rendje - Egészségügyi prevenció: az iskolaorvosi ellátás  

 

Az egészségügyi ellátás a vonatkozó jogszabályokban rögzített egészségvédő orvosi intézkedéseket és 

szűrővizsgálatokat tartalmazza. A helyi önkormányzat és az iskolaorvos közötti szerződéses megállapodás alapján az 

iskola-egészségügyi ellátás a következőkre terjed ki:  

• a tanulók törzslapozó vizsgálata és ortopéd szűrése,  

• a gyermekek kötelező védőoltásokban való részesítése,  

• könnyített- és gyógy testnevelés besorolásának elkészítése,  

• színlátás és látásélesség vizsgálat,  

• fogászati kezelés,  

• egészségügyi felvilágosítás tartása,  

 

A kötelező orvosi vizsgálatok, védőoltások időpontját az egyes tanulócsoportok részére a védőnő jelzi az iskola 

intézményvezető-helyettesének. A kapcsolattartásért felelős vezető helyettes tájékoztatja az aktuális egészségügyi 

ellátásról az érintett osztályfőnököket, akik gondoskodnak osztályuk tanulóinak az orvosi vizsgálaton való pontos 

megjelenéséről.  

Az intézmény tanulói az iskolaorvosi rendelési idő alatt orvosi ellátásban részesülhetnek.  

Az iskolaorvosi ellátást úgy kell megszervezni, hogy az a tanulmányi munkát a legkisebb mértékben zavarja.  

 

XX.2 Testi nevelés és egészséges életmód - Testnevelés és egészségfejlesztő testmozgás  

 

Intézményünk a tanulók egészséges fejlődése érdekében egészségnevelési programot: azon belül egészségfejlesztési 

feladatokat valósít meg. Kiemelt feladatként kezeljük - a kötelező és nem kötelező tanórai foglalkozások keretében – a 

szervezett testmozgást, tekintettel az intenzív testi fejlődésben levő fiatalkorúak nagy mozgásigényére. Biztosítjuk:  

• a tanulók mindennapi testedzését,  

• a játékos egészségfejlesztő testmozgást a szabadban,  

• az iskolai sportkör működését,  

• a könnyített testnevelést a rászorulóknak.  
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Az iskola a mindennapi testedzést a kötelező tanórai foglalkozásokkal és a szabadon választható 

délutáni sportfoglalkozásokkal biztosítja. 

 

XXI. Az intézményi védő, óvó előírások 

 

Az iskola minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók részére az egészségügyi, testi épségük 

megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek 

veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye.  

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatosan  

 

 Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabályzat, valamint a 

tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit  

 A NAT és 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 az ügyeleti beosztásukban meghatározott időben 

kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a 

baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni.  

Az osztályfőnököknek a tanulókkal ismertetni kell az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az 

egyes foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat.  

A 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.  

Az iskola vezetője 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 munkavédelmi szabályzata tartalmazza. 

 

Az iskola épületének egész területén tilos bármilyen egészségkárosító szer fogyasztása.  Az épületen belül úgy kell 

közlekedni, hogy az ne veszélyeztesse saját és a jelen lévők testi épségét.  

Tűzveszélyes, tüzet okozó anyagot az iskolába behozni, ott meggyújtani szigorúan tilos. Sérülést okozó, veszélyes 

tárgyat behozni tilos, illetve szabályozott körülmények között külön engedély birtokában lehetséges 

A balesetet, veszélyhelyzetet és más rendkívüli eseményt haladéktalanul jelenteni kell az iskola vezetésének, vagy a 

jelenlévő tanárnak.  
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Rosszullét, iskolában észlelt betegség esetén meg kell keresni a szülőt (személyesen, vagy telefonon) és értesíteni kell 

az eseményről. Amíg a szülő megérkezik, addig a tanuló felügyelet nélkül nem maradhat. Szükség esetén az 

iskolavezetés segítségével a sürgősségi egészségügyi ellátást meg kell kísérelni.  

 

 A tanulók számára minden tanév első napján az osztályfőnök tűz-, baleset-, munkavédelmi tájékoztatót tart, 

amelynek során – koruknak és fejlettségüknek megfelelő szinten – felhívja a figyelmüket a veszélyforrások 

kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni kell az iskola közvetlen környékének közlekedési rendjéről, annak 

veszélyeiről is. A tájékoztató megtörténtét és tartalmát dokumentálni kell, a tájékoztatás megtörténtét a diákok 

aláírásukkal igazolják.  

 

 Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején az adott szaktantárgyakra 

vonatkozóan abban az esetben, ha tanulása során technikai jellegű balesetveszély lehetősége áll fönn. Az 

oktatás megtörténtét az osztálynaplóban dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes 

balesetvédelmi előírásokat belső utasítások és szabályzatok tartalmazzák, amelyeket a tanulókkal a szaktanár a 

tanév elején köteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévő tanulók számára pótlólag kell ismertetni az 

előírásokat. Az iskola számítógépeit a tanulók csak tanári felügyelet mellett használhatják.  

 

 Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden olyan esetben, 

amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely tevékenységet (pl. osztálykirándulás, 

munkavégzés, stb.).  A tájékoztatást a foglalkozást vezető pedagógus köteles elvégezni és adminisztrálni. 

 

 A tanulóbalesetek bejelentése tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. Ha a tanulót baleset éri, a vele 

foglalkozást tartó tanár kötelessége az elsősegélynyújtás, intézkedés, a szülő értesítése, az iskolatitkárral 

közösen a baleseti jegyzőkönyv elektronikus megnyitása. Az a pedagógus, aki nem jelenti az óráján történt 

balesetet, mulasztást követ el. A balesetek jegyzőkönyvezését, nyilvántartását az intézményvezető által 

megbízott iskolatitkár végzi. 

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott alkalmazottja észleli, az 

elsősegélynyújtást és a szükséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie. A tanulói baleset 

veszélyének észlelésekor annak elhárítása érdekében mindenki köteles az azonnali intézkedéseket megtenni, 

ha erre nincs szükség, akkor a veszélyforrásra a munkavédelmi felelős figyelmét felhívni. 

 

 A pedagógusok és egyéb munkavállalók számára minden tanév elején tűz-, baleset-, munkavédelmi 

tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A munkavédelmi felelős megbízása a tankerület 

vezetőjének feladata. A tájékoztató tényét és tartalmát dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt az 

munkavállalók aláírásukkal igazolják. 

 

 A pedagógusok a tanítási órákra az általuk készített, használt technikai jellegű eszközöket csak külön 

engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása az intézményvezető hatásköre, aki 

szükség esetén szakember által kiadott véleményhez kötheti az eszköz órai használatát. A pedagógusok által 

készítet nem technikai jellegű pedagógiai eszközök a tanítási órákon korlátozás nélkül használhatók. 
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XXII. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 

 

Rendkívüli eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekövetkeztét előre nem lehet látni.

  

 

  XXII.1  Bombariadó terv 

A bomba jelzése történhet:  

− telefonon történő bejelentés alapján, 

− az iskola dolgozói, illetve tanulói jelzése alapján. 

 

Amennyiben a tanuló vagy az iskola dolgozói közül bárki gyanús tárgyat észlel (ketyegő, sípoló vagy villogó), 

villódzó fényt észlel, köteles azonnal értesíteni az iskola vezetését és a gyanús tárgy elkerítéséről, őrzéséről 

gondoskodni tartozik. 

Ha az intézmény valamely alkalmazottja az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, vagy ilyen tartalmú 

telefonüzenetet kap, a rendkívüli eseményt azonnal jelenti a legkönnyebben elérhető vezetőnek, vagy a titkárság 

dolgozójának.  

Az értesített vezető, vagy titkársági alkalmazott a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles azonnal 

elrendelni a bombariadót. 

 

A riasztás elrendelése után értesíteni kell a 112-es telefonszámon a rendőrséget a következők szerint: 

− bejelentő neve, 

− a bejelentésre igénybe vett távbeszélő száma, 

− az intézmény pontos címe és megnevezése, 

− az intézmény területén melyik épületben (emelet, tanterem, folyosó, stb.) található a gyanús tárgy, 

− milyen intézkedést tett (épület kiürítése), 

− milyen hatásra lehet számítani az esetleges robbanás bekövetkezésekor (pl. a robbanás iránya az 

utcafront vagy az udvar felé eső részen határozható meg). 

 

A rendőrség megérkezéséig az épületben tartózkodni tilos. A bombariadót a főépületben lévő harang félreverésével 

kell jelezni az épületben tartózkodóknak. 

Bombariadó alkalmával az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik. A gyülekezésre kijelölt hely a templom 

előtti és az Iskola utcai terület. A pedagógusok a náluk lévő dokumentumokat mentve kötelesek a rájuk bízott 

tanulókat megszámolni, őket a kijelölt helyre kísérni, felügyeletüket ellátni. 

Az intézményvezető vagy helyettese gondoskodnak az épület gáz- és villamos energiájának kizárásáról. 

Az épület kiürítésének időtartamáról, a tanulók elhelyezéséről, az intézkedést végző hatóság információja szerint az 

intézményvezető vagy az intézkedéssel megbízott személy dönt. 

A bombariadóról, a hozott intézkedésekről az intézményvezető rendkívüli jelentésben értesíti a fenntartót. 

A kiesett tanórákat az iskola vezetőjének elrendelése alapján a tanítás meghosszabbításával, pótlólagos tanítási nappal 

pótolni kell. 
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XXIII. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt iratok kezelése 

 

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

kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) 

Kormányrendelet előírásainak megfelelően.  

 

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény igazgatója alkalmazhatja 

a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban 

kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

− az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 

− az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések 

− a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

− az október 1-jei pedagógus és tanulói lista 

 

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

aláírásával hitelesített formában kell tárolni. Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése 

nem szükséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy külön e célra 

létrehozott mappában tároljuk.  

 

A mappához való hozzáférés jogát az informatikai rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető 

által felhatalmazott személyek (az iskolatitkárok, az intézményvezető-helyettesek és a rendszergazda) férhetnek hozzá. 
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XXIV. Mellékletek: 

XXIV.1 1.sz. melléklet - Adatkezelési Szabályzat 

 

Az intézményünkben folyó adatkezelésnek és adattovábbításnak mindenben meg kell felelnie a személyes adatok 

védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény, valamint a közoktatásról szóló 

1992. évi LXXIX. törvény előírásainak. 

 

Az intézményben csak azon személyes és különleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb jogszabályok 

előírásai lehetőséget biztosítanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adatgyűjtésnél, tudományos kutatásnál stb.) ez 

alól az iskola igazgatója felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel közölni kell, hogy az adatszolgáltatás 

önkéntes. 

 

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő: 

− papír alapú nyilvántartás, 

− számítógépes (elektronikus) nyilvántartás. 

 

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatója egy személyben felelős. Adatkezelési jogkörének 

gyakorlásával az intézmény egyes dolgozóit bízza meg az alábbi pontokban részletezett módon. 

Az adatok felvételével, nyilvántartásával megbízott dolgozók a munkaköri leírásukban szereplő feladatokkal 

kapcsolatosan:  

− az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvántarthatják: intézményvezető-helyettesek, iskolatitkárok.  

− a tanulók adatait felvehetik, nyilvántarthatják: intézményvezető-helyettesek, iskolatitkárok, 

osztályfőnökök, napközis nevelők, gyermek- és ifjúság védelmi felelős. 

 

Az adatok továbbításával megbízott dolgozók a közoktatási törvény 2. sz. mellékletében engedélyezett esetekben: 

− az alkalmazottak adatait továbbíthatják a munkaköri leírásukban szereplő feladatokkal kapcsolatosan: 

intézményvezető-helyettesek, iskolatitkárok,  

− a tanulók adatait továbbíthatja: intézményvezető-helyettesek, iskolatitkárok, 

− a fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, nemzetbiztonsági 

szolgálat részére valamennyi adatot továbbíthatja: intézményvezető, 

− a sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségre vonatkozó adatokat a 

pedagógiai szakszolgálat intézményeinek továbbíthatja: intézményvezető, intézményvezető-

helyettesek, osztályfőnök, gyermek- és ifjúságvédelmi felelős; 

 

A magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen 

belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, iskolaváltás esetén az új iskolának továbbíthatja: intézményvezető, 

intézményvezető-helyettesek, osztályfőnök, iskolatitkár; 

 

A diákigazolvány – jogszabályban meghatározott – kezelője részére a diákigazolvány kiállításához szükséges 

valamennyi adatot továbbíthatja: iskolatitkár; 
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A tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához adatot továbbíthat: intézményvezető, 

intézményvezető-helyettesek, osztályfőnök, iskolatitkár; 

Az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek, tanuló egészségügyi állapotának 

megállapítása céljából adatot továbbíthat: intézményvezető, iskolatitkár. 

 

A családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó 

szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából adatot 

továbbíthat: intézményvezető, intézményvezető-helyettesek, osztályfőnök, gyermek- és ifjúságvédelmi felelős. 

 

Az alkalmazottak adatait a közalkalmazottak személyi anyagában kell nyilvántartani. A személyi anyag része a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény alapján összeállított közalkalmazotti alapnyilvántartás. 

A személyi anyagot az e célra személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni. Az alkalmazottak 

személyi anyagának vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézményvezető a felelős. 

 

A tanulók személyes adatait osztályonként csoportosítva az alább felsorolt nyilvántartásokban kell őrizni: 

− összesített tanulói nyilvántartás (vezetéséért felelős: iskolatitkárok), 

− törzskönyv (vezetéséért felelős: intézményvezető-helyettesek, osztályfőnökök), 

− bizonyítvány (vezetéséért felelős: intézményvezető-helyettesek, osztályfőnökök), 

− beírási napló (vezetéséért felelős: iskolatitkárok), 

− osztálynaplók (vezetéséért felelős: intézményvezető-helyettesek, osztályfőnökök, szaktanárok, 

foglalkozásvezetők), 

− napközis és tanulószobai csoportnaplók (vezetéséért felelős: intézményvezető-helyettesek, napközis 

nevelők, tanulószoba vezető), 

− diákigazolványok nyilvántartása (vezetéséért felelős: iskolatitkár). 

 

A tanulóknak a jogszabályokban biztosított kedvezményekre jogosító adatait a számviteli szabályoknak megfelelő 

pénzügyi nyilvántartásokhoz csatolva kell nyilvántartani. Ennek kezeléséért az iskolatitkárok a felelősek. 

Az intézmény adatkezelési szabályzatának a jogszabályi előírásokhoz igazodó mindenkori módosításáért az 

intézményvezető a felelős. 
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XXIV.2 2. számú melléklet - Könyvtárhasználati szabályzat 

 

Az iskolai könyvtárunk legfontosabb feladata, hogy a tanév folyamán gyűjteményével a tanulók, pedagógusok 

rendelkezésére álljon. 

 

1. A könyvtár használói köre 

A könyvtárat az iskola tanulói és dolgozói (pedagógus, technikai személyzet) a használati szabályzatnak megfelelően 

vehetik igénybe. A tanulói nyilvántartás alapján minden tanuló beiratkozott olvasója a könyvtárnak. Állományvédelmi 

szempontból a tanuló és munkaviszony megszüntetése csak az esetleges könyvtári tartozás rendezése után történhet.  

A BEIRATKOZÁS és a SZOLGÁLTATÁS INGYENES! A könyvtárhasználat módja lehet helyben-használat, 

kölcsönzés, egyéni és csoportos. Helyben-használat esetén a könyvtáros-tanárnak szakmai segítséget kell nyújtani:  

 az információhordozók közötti eligazodásban,  

 az információk kezelésében,  

 a szellemi munka technikájának alkalmazásában, 

 A helyben használható dokumentumokat szaktanár is egy-egy tanítási órára kölcsönözheti csak. Helyben-használati 

állományegységek, kézikönyvek, folyóiratok, technikai eszközök.  

A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros-tanár tudtával lehet kivinni (kölcsönözni). Kölcsönözni csak 

nyilvántartás rögzítésével lehet. Rögzíteni kell a kölcsönzés és a vissza hozatal időpontját. A kölcsönzést a könyvtáros 

tartja nyilván számítógépes adatrögzítéssel. Az elveszett vagy erősen megrongálódott dokumentumot az olvasó köteles 

kifogástalan példánnyal pótolni vagy kifizetni a könyv mindenkori lehetséges beszerzési árát. A kölcsönzés időtartama 

2 hét, tanulónál egy vagy két könyv lehet kint. A kölcsönzés egyszer – további két hétre –meghosszabbítható.  Nevelői 

példányokat minden tanév végén le kell adni. A következő tanévre való felkészülés céljából kölcsönözhetők 

pedagógiai szakkönyvek.  Tartós tankönyv kölcsönzési ideje 1 tanév – tanév kezdetétől tanév végéig.  A nyitvatartási 

idő mértékét az érvényben lévő jogszabályoknak megfelelően kell kialakítani. (11 óra)    

 

Osztályok, tanulócsoportok a könyvtárat nyitva tartásnak megfelelő ütemezéssel vehetik igénybe. A könyvtáros-

tanárnak szakmai segítséget kell adni a szakórák, foglalkozások megtartásához. A könyvtárhasználati órákat, 

foglalkozásokat a könyvtáros vezeti, színvonaláért felelős. 

Tanítási órák alatt /kivéve a könyvtárban tartott órákat/ a tanulók csak tanári engedéllyel tartózkodhatnak a 

könyvtárban. A könyvtár működését – nem akadályozhatja órarendszerű tanítás, értekezlet, és más programok.   

2. A könyvtár egyéb szolgáltatásai  

 Segítik a tanítás tanulás folyamatában felmerülő problémák megoldását.  

 A könyvtáros-tanár esetenként szakirodalmi témafigyelést készít.  

 Szükség esetén irodalomkutatást végez.  

 Tantárgyakhoz, szakköri foglalkozásokhoz ajánló bibliográfia készítése.  

 Könyvtárközi kölcsönzés bonyolítása.  

 Könyvtári nyilvántartás – statisztikai adatok fellelhetősége. 

 A meghatározó rendelkezéseket, használói jogokat, kötelezettségeket a könyvtári házirend vagy használói rend 

tartalmazza, amelyet tanév kezdetén ismertetni kell az olvasókkal. Külön hangsúlyozni kell, hogy a könyvtár a 

SZELLEMI MUNKA színtere ezért minden használója csendes fegyelmezett magatartást tanúsítson.  
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A személyi és tárgyi feltételeknek biztosítása és a rendeltetésszerű működtetés megteremti a könyvtári állomány 

védelmét. A felelősség mértékét a könyvtáros-tanár munkaköri leírásában kell rögzíteni.  

 

3.  Az állomány ellenőrzése, védelme 

A könyvtár revízióját az igazgató rendeli el.   

Leltározást a gazdasági vezető irányításával a leltározási szabályoknak megfelelően kell elvégezni. Lebonyolításához 

ütemterv készül, amit szorgalmi időben kell elvégezni. Az ellenőrzést minden esetben jegyzőkönyvvel zárjuk.  

Az állomány jogi védelmére a szabályzat más pontjai már kitértek, betartásáért, betartatásáért a könyvtáros-tanár a 

felelős.  

Az állomány fizikai védelme: a könyvtárban állományvédelmi okokból a nyílt láng használata tilos! Tűzvédelemi 

szabályok betartása kötelező! Szigorúan ügyelni kell a könyvtár tisztán tartására. Penészes, fertőzött dokumentumok 

eltávolítása, fertőtlenítése egészségügyi okokból indokolt. 

 

I. Gyűjtőköri szabályzat 

 

1. Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők, alapelveink: 

• Az iskolai könyvtár az iskolai nevelő- és oktató munka információs bázisa, a tanulás, az ismeret- és 

információszerzés egyik fontos színtere és eszköze. A könyvtár az iskola pedagógiai programjához igazodva 

folyamatosan és arányosan gondozza állományát. Iskolai könyvtárunk gyűjteményének kívánatos összetétele, 

informatív értéke, használhatósága a gyarapítás és apasztás folyamatosságával és helyes arányainak biztosításával 

érhető el.     

• Az iskolai könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentumot vehet fel. Törekszünk az 

általános iskolai korosztály (6-tól 14 évesig) igényeinek, tudásszintjének megfelelő ismeretterjesztő 

szakirodalomból válogatni; a tanított tantárggyal, szakmával kapcsolatban álló, de a túlzottan részletkérdéseket 

tárgyaló felső szintű szakirodalom gyűjtését nem tudjuk felvállalni. Még ajándékba sem fogadhatunk el olyan 

dokumentumokat, amelyek nem tartoznak könyvtárunk gyűjtőkörébe.    

• A beszerzés forrásai: Főként közvetlenül a kiadótól, postai úton vagy online rendelünk dokumentumokat. 

Ajándékozás útján is gyarapodik könyvtári állományunk. A könyvbeszerzési keret felhasználásáért a könyvtáros-

tanár a felelős, akinek hozzájárulása nélkül könyvtári dokumentumot senki nem vásárolhat. A beszerzés során a 

könyvtáros kikéri és figyelembe veszi a munkaközösség-vezetők véleményét, a nevelők pedagógiai törekvéseit. Az 

állományalakítás során figyelembe kell venni az iskolai könyvtárak szakmai irányelvének javaslatait is.   

•  Beszerzési példányszám: Az egyes művek, dokumentumok, információhordozók beszerzési példányszámának 

meghatározásakor figyelembe kell venni az ellátandó tanulók, nevelők, dolgozók számát; továbbá a letéti 

állományrészek építésének többes példány igényeit.  

•  Az iskolai könyvtár törekszik, hogy megfelelő válogatással lefedje a tantervek által meghatározott tartalmakat.

  

 

2. Gyűjtőkörök: 

 

 Fő gyűjtőkör: viszonylagos teljességre törekszünk az alábbi dokumentumok gyűjtésében:  

• a tantervben és tankönyvekben felsorolt házi- és ajánlott olvasmányok  
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• a tananyaghoz közvetlenül kapcsolódó szakirodalom és szépirodalom, kézikönyvek  

• német nyelvű könyvek, audiovizuális eszközök  

• a tanárok alapvető pedagógiai szakirodalmi igényeit kielégítő dokumentumok   

• iskolatörténet: saját iskolára vonatkozó dokumentumok   

 

Mellék gyűjtőkör: szelektálva gyűjtjük az alábbi dokumentumokat:  

• a tananyaghoz nem közvetlenül kapcsolódó, a tananyagon túlmutató ismeretszerzési igények kielégítését szolgáló 

ismerethordozók,  

• helyismereti, helytörténeti témájú dokumentumok.    

 

Külső kapcsolatok: Az iskolai könyvtár a tananyagon túlmutató ismeretszerzési igények kielégítését csak részlegesen tudja 

vállalni, ezért az állománygyarapítás során figyelembe vesszük az iskolán kívüli könyvtári lehetőségeket is. A 

tájékoztatáshoz használjuk az interneten elérhető információs forrásokat, adatbázisokat is.  

 

3. Dokumentumtípusok: 

 

a) Könyvek és könyvjellegű kiadványok  

b) Periodikumok   

c) Audiovizuális ismerethordozók:  

 cd, hangkazetta, hanglemez (az idegen nyelv tanításához használt tankönyvek hanganyagai; énekkönyvek 

hanganyagai; tanított zeneművek hangzó anyaga; gyerekeknek készült igényes zene; ünnepi műsorok 

összeállításához felhasználható válogatások)  

• videokazetta, DVD (kötelező és ajánlott olvasmányok filmadaptációi; értékes szépirodalmi művek 

filmváltozatai; az alsó tagozatos korosztálynak szóló mesefilmek; ismeretterjesztő filmek; a szabadidő 

eltöltésére szolgáló igényes szórakoztató, családi filmek - legfeljebb 12-es korhatár besorolással) 

d) Számítógéppel olvasható dokumentumok: CD-ROM - ok, interaktív anyagok (válogatva a tananyag szemléltetését, 

többoldalú bemutatását, interaktív elsajátítását segítő anyagok;  

e) Az alkalmazott tankönyvekhez készült digitális anyagok, egyes tantárgyak, műveltségi területek ismereteit felölelő 

multimédiás alkotások)   

f) Egyéb dokumentumok (pl.: térképek, kéziratok, beszámolók, nyomtatványok)  

g) Tartós megőrzés: kézikönyvek, könyvek, audiovizuális és számítógéppel olvasható dokumentumok 

h) Ideiglenes megőrzés: egyes folyóiratok, tankönyvek, munkatankönyvek, brosúrák, efemer (gyorsan avuló) 

könyvek, cserealapos kiadványok.   

 

5. Állományrészeink:   

 

a) Kézikönyvtár: helyben használható állományrész  

Általános tájékozódást szolgáló szakirodalom:  

 kézikönyvek, segédkönyvek: általános lexikonok, általános enciklopédiák, általános szótárak;     

 életrajzi lexikonok, adattárak, fogalomgyűjtemények, atlaszok, 

 az általános művelődéshez, az egyes műveltségterületekhez szükséges alapdokumentumok,  

 szaklexikonok, szakenciklopédiák,  
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 a tantárgyakhoz kapcsolódó tudományágak segédkönyvei, kronológiák, határozók,  

 fogalomgyűjtemények. Egy és többnyelvű szótárak, szakszótárak. 

 

b) Ismeretközlő irodalom: szabadpolcos, kölcsönözhető 

 Az oktatott tantárgyak szakirodalma: kiemelten: anyanyelv és irodalom, matematika, (természettudományos 

tárgyak), élő idegen nyelv, informatika, testnevelés – sport, informatika; 

 A tanított tantárgyakhoz kapcsolódó alap- és középszintű elméleti és történeti összefoglalók;  

 Az egyes tudományok, a kultúra, a hazai és az egyetemes művelődéstörténet alapszintű elméleti és történeti 

összefoglalói;  

 A tantárgyakhoz kapcsolódó színvonalas ismeretterjesztő művek a korosztályi igényeket figyelembe véve.  

 A tanulók önálló ismeretszerzési képességét, problémamegoldó gondolkodását fejlesztő könyvek. 

 Az iskolánkban tanított nyelvek szótárai, alap és középszintű nyelvkönyvek, nyelvtanok; 

 A barkácsolás, kézimunka témakörből a napközis foglalkozásokon, kézműves- és rajzszakkörön 

felhasználható művek;  

 Egészségre nevelést szolgáló kiadványok: az egészséges életmódot közvetítő anyagok;  

 Válogatva: Pest-megyére, a Szentendrei járásra, ill. Budakalászra vonatkozó helytörténeti és egyéb 

kiadványok;      

 Válogatva: a tananyagon túlmutató tájékozódást és a tanult témakörökben való elmélyülést segítő alap- és 

középszintű ismeretközlő irodalom; szakmonográfiák.  

  

c) Pedagógiai gyűjtemény: kölcsönözhető állomány   

 A pedagógiai szakirodalom és a határtudományok dokumentumai;  

 A nevelés és oktatás legfontosabb kézikönyvei: pedagógiai lexikonok, szakszótárak, fogalomgyűjtemények, 

enciklopédiák;  

 Egyetemes és magyar neveléstörténeti összefoglalók, dokumentumgyűjtemények;  

 Művelődés- és oktatáspolitikával, a közneveléssel kapcsolatos kiadványok; 

 A gyermek és ifjúkor lélektanával foglalkozó könyvek;  

 Az értelmi neveléssel és a személyiségformálással, valamint a magatartás- és részképesség zavarral foglalkozó 

alapvető irodalom;  

 Az iskolakezdés problémáit, az óvoda-iskola átmenetet tárgyaló könyvek;  

 Az oktatási-nevelési folyamatban munkaeszközként használt művek;  

 Az iskola helyi tantervéhez illeszkedő tanári kézikönyvek, általános iskolai tantervek, tanmenetek, 

óravázlatok, módszertani útmutatók, oktatási segédletek;  

 A tanulás tanításával foglalkozó kiadványok;  

 A tanulókat érintő pályaválasztási kiadványokat, felvételi követelményeket tartalmazó kiadványok. 

Válogatva:   

 A gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó dokumentumok;  

 A napközis, tanulószobai munka és a tanulók szabadidős tevékenységének megszervezéséhez használható 

könyvek;  

 A családi életre neveléssel, a szülő és az iskola kapcsolatával foglalkozó művek; 

 A szülőknek ajánlható munkák a 6-14 éves korú gyermekek nevelésével kapcsolatban. 

 Tankönyvgyűjtemény: kölcsönözhető állomány   

 A helyi tanterv megvalósításához szükséges tankönyvek, feladatgyűjtemények, munkafüzetek, feladatlapok, 

szöveggyűjtemények, atlaszok;  

 Az iskolában alkalmazott tartós tankönyvek;  

 Egyéb oktatási segédletek, munkáltató eszközként használt kiadványok;  

 A tanulói tudásszint mérésére szolgáló kiadványok: tudásszintmérők, felmérő feladatlapok; 
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 Tehetséggondozó és felzárkóztató munkához felhasználható kiadványok; 

 Tantárgyi, tanulmányi versenyek feladatgyűjteményei;  

 Sajátos nevelési igényű (SNI) tanulók tankönyvei, segédanyagok;  

 Olyan szakkönyvek, foglalkoztató, fejlesztő jellegű füzetek, amelyek nagy segítséget nyújtanak a tanulási 

nehézséggel küzdő és a hátrányos helyzetű tanulók felzárkóztatásában. 

 

d) Szépirodalom: kölcsönözhető állományrész   

Kiemelten, a teljesség igényével gyűjtjük:  

 A helyi tantervben szereplő kötelező és ajánlott olvasmányokat.  

A teljesség igényével gyűjtjük:  

 Az átfogó lírai, prózai és drámai antológiákat a világ- és a magyar irodalom bemutatására;  

 A tananyag által meghatározott klasszikus és kortárs szerzők válogatott műveit, gyűjteményes köteteit;  

 A magyar és a külföldi népköltészetet, meseirodalmat reprezentáló antológiákat, gyűjteményeket;  

 A nevelési program megvalósításához szükséges alkotásokat.   

Válogatással gyűjtjük: 

 A tananyagban szereplő egyes szerzők összes műveit;  

 A tananyagban nem szereplő, de kiemelkedő kortárs magyar és külföldi alkotók műveit; 

 Tematikus antológiákat; 

 Regényes életrajzokat; 

 Történelmi regényeket; 

 Gyermek és ifjúsági regényeket, elbeszéléseket és versesköteteket.   

     Erős válogatással gyűjtjük: 

 Az iskolában tanított nyelveken a nyelvtudás szintjének megfelelő, könnyebben érthető olvasmányokat.   

 

e) A könyvtáros segédkönyvei: nem kölcsönözhető állományrész   

 A könyvtáros munkáját segítő szabványok, kézikönyvek, bibliográfiák. 

 A könyvtárosi munkára és a könyvtárakra vonatkozó jogszabályok. 

 Az iskolai könyvtárakkal foglalkozó kiadványok, könyvtárhasználati órákhoz kiadott módszertani anyagok, 

segédletek. 

 Az olvasás technikájával, az olvasásra neveléssel kapcsolatos módszertani kiadványok.  

 

f) Periodikumok: korlátozottan kölcsönözhetőek 

 Általános, a tantárgyakat átfogó pedagógiai lapok. 

 Könyvtár-pedagógiai kiadvány (legalább 1 féle).  

 Iskolaigazgatást segítő kiadvány.  

 A jogszabályokat tartalmazó, értelmezésüket segítő kiadványok.  

 Gyermek- és ifjúsági lapok. 

 

II. Katalógusszerkesztési szabályzat 

 

1. A könyvtári állomány feltárása 

A könyvtári állomány feltárása jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leírás) és tartalmi (osztályozás) 

feltárását, s ezt egészíti ki a raktári jelzet megállapítása. 

Az adatokat rögzítő katalóguscédula tartalmazza: 

 raktári jelzetet, 

 a bibliográfiai leírási és besorolási adatokat, 
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 ETO szakjelzeteket, 

 tárgyszavakat. 

 

1.1  A dokumentum leírás szabályai 

 

A leírás célja, hogy rögzítse a könyvtári állomány dokumentumainak adatait  

(bibliográfiai leírás) és biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok). 

A bibliográfiai leírás szabályait szabványok rögzítik dokumentumtípusonként. A leírás forrása mindenkor az adott 

dokumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár az egyszerűsített leírást alkalmazza, melynek elve az egyes 

adatok elhagyása. A leírt adatokra azonban ugyanazok a szabályok érvényesek. 

A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai: 

 főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat 

 szerzőségi közlés 

 kiadás sorszáma, minősége 

 megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve 

 oldalszám+mellékletek: illusztráció; méret 

 (sorozatcím, sorozatszám, ISSN szám) 

 megjegyzések 

 kötés: ár 

 ISBN szám 

A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét. A besorolási adatok megválasztását 

szabványok rögzítik. 

 

Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat rögzítjük: 

 a főtétel besorolási adata (személynév vagy testületnév, vagy a mű címe), 

 cím szerinti melléktétel (a mű címe, kivéve, ha semmitmondó vagy általános jelentésű szó) 

 közreműködői melléktétel (szerkesztő, összeállító, válogató, átdolgozó) 

 tárgyi melléktétel 

 

1.2. Osztályozás 

 

A könyvtári állomány tartalmi feltárásának eszköze az ETO és a tárgyszó. 

 

1.3. Raktári jelzetek 

A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A szépirodalmat  

Cutter-számokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel látjuk el. 

 

1.4. Az iskolai könyvtár katalógusai  

(2009-es évvel lezárva) 
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A tételek belső elrendezése szerint: 

 a betűrendes leíró katalógus (szerző neve és cím alapján) 

Dokumentumtípusok szerint: 

 Könyv 

Formája szerint: 

 számítógépes (SZIRÉN program) 

 

 

Betűrendes leíró: 

A katalógus építése a szabványokban rögzített szabályok szerint történik (ld. Besorolási adatok). 

 

Szakkatalógus: 

Számítógépes feltárás, SZIRÉN program alapján. 

A katalógusok folyamatos gondozást igényelnek. A legfontosabb teendők: 

 az észlelt hibák azonnali kijavítása, 

Iskolai könyvtárunkba az újonnan beszerzett dokumentumokat számítógépes feltárással vesszük nyilvántartásba. A 

SZIRÉN program megvásárlása óta a régi anyag számítógépes nyilvántartása folyamatosan történik. A könyvtár 

korábbi katalógusait 2009–el bezárólag lezártuk, azóta számítógépesen dolgozunk fel minden dokumentumot. 

A könyvtári állomány számítógépes nyilvántartása: 

A program elnevezése: SZIRÉN integrált könyvtári rendszer (Szirén9.0) 

Készítők neve: Mohai Lajos 

Üzembe helyezés dátuma: 2009. 

A program a mindenkori könyvtáros gépén fut. 

Jogosultságok: az állomány feldolgozását, a könyvtári adatbázis kezelését Mérai Róbert Tamás iskolai könyvtáros 

végzi. 

A feldolgozás menete a program ajánlásai nyomán történik. 

 

III. Tankönyvtári szabályzat 

 

Törvényi rendelkezések az ingyenes tankönyvi ellátás rendjéről: 

 A 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a 

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről.  

 2007. évi XCVIII. törvény  a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII, törvény módosításáról 
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 2004. évi XVII. törvény       a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény, valamint a 

közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény módosításáról 

 10/2006. (III. 27.) OM rendelet      a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai 

tankönyvellátás rendjéről szóló 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet módosításáról 

 Az Oktatási Hivatal az Oktatási és Kulturális Minisztérium honlapján teszi közzé a tankönyvek hivatalos 

jegyzékét, amelyet folyamatosan felülvizsgál és frissít. Amennyiben tankönyvet szeretne rendelni, vagy 

részletesen keresni a tankönyvek között, megteheti a Közoktatási Információs Iroda (www.kir.hu) Tankönyvi 

Adatbázis-kezelő Rendszerében, ezen a címen: http://www.tankonyv.info.hu/. 

 5/1998. (II. 18.) MKM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai 

tankönyvellátás rendjéről 

 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint   az iskolai 

tankönyvellátás rendjéről 

 2003. évi költségvetési módosítás a 2001. XXXVII. Törvényhez 

 2001. XXXVII. Törvény a tankönyvpiac rendjéről 

 

A Kalász Suli Általános Iskola a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyvi ellátás kötelezettségének:  

 Az ingyenes tankönyvellátásra jogosult diákok számára a tankönyveket az iskolai könyvtár állományból 

biztosítjuk. A tanulók és a pedagógusok a tanév során szükséges köteteket, a szükséges pedagógus 

kézikönyveket a pedagógusok által meghatározott időpontban kölcsönözhetik ki a könyvtárból. 

 A tankönyvrendelést – a munkaközösségek véleményének kikérésével – az intézményvezető által megbízott 

tankönyvfelelős készíti el. Az intézményvezető tájékoztatja a szülőket a megrendelt tankönyvek köréről. Az 

igazgató elektronikus formában megküldi a tankönyvrendelési adatokat a fenntartónak, és beszerzi a 

fenntartó írásos egyetértő nyilatkozatát.” 

 Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtár kölcsönzési szabályai szerint kölcsönzik ki, és a könyvtári 

könyvekre vonatkozó szabályok alapján használják.  

4. A kölcsönzés rendje  

 a tanulók a tanév során használt tankönyveket és segédkönyveket (atlasz) szeptemberben a könyvtárból 

kölcsönzik. Aláírásukkal igazolják a könyvek átvételét, illetve elolvassák és aláírásukkal elfogadják a 

nyilatkozatot a tankönyvek használatára és visszaadására vonatkozóan. Ennek szövege:  

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.tankonyv.info.hu/
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NYILATKOZAT 

Az aláírásommal vállalom, hogy a tankönyvre vigyázok, használata után jó állapotban a 

könyvtárban leadom. Amennyiben a tankönyvet megrongálom vagy elvesztem, annak ellenértékét,  

……  Ft-ot a könyvtárba befizetek. 

Név Leltári szám Aláírás 

    

  

  

 

  

 A diákok tanév befejezése előtt, legkésőbb június 7-ig kötelesek a tanév elején, illetve tanév közben felvett 

tankönyveket a könyvtárban leadni. 

 A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv elvesztéséből, megrongálásából 

származó kárt az iskola szervezeti és működési szabályzatában meghatározottak szerint az iskolának 

megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. rendeltetésszerű használatából származó 

értékcsökkenést. 

5. A tankönyvek nyilvántartása 

Az iskolai könyvtár külön adatbázisban, Tankönyvtár néven kezeli az ingyenes tankönyv biztosításához szükséges 

tankönyveket.  

Évente leltárlistát készít: 

 az egyedi kölcsönzésekről 

 összesített listát az újonnan  beszerzett tankönyvekről (szeptember-október) 

 összesített listát készít a készleten lévő még használható tankönyvekről (június 15-ig) 

 listát készít a selejtezendő tankönyvekről  (október-november)  

 

6. Kártérítés 

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási segédanyagot stb., továbbiakban 

tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. Ebből fakadóan elvárható tőle, hogy az általa használt 

tankönyv legalább négy évig használható állapotban legyen.  

 

Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a tanuló, illetve a kiskorú tanuló 

szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó kárt az iskolának megtéríteni. 

 Módjai:  

1. ugyanolyan könyv beszerzése 

2. anyagi kártérítés 

Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulónak a tankönyv 

átvételekor érvényes vételárának megfelelő összeget kell kifizetnie: 
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A tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kár megtérítésével, a kártérítési 

kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szülő által benyújtott kérelem elbírálása az 

intézményvezető hatásköre. 

A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező olvasmányok, 

feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható. 
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XXIV.3 3. számú melléklet - Magántanulói Szabályzat 

 

Jogszabályi háttér  

 

 A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nkt.)  

 A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. 

(VIII. 31.) EMMI rendelet (a továbbiakban: R.) 

Magántanulói státusz  

 

 Az Nkt. 45. § (5) bekezdése szerint „a tankötelezettség iskolába járással, vagy ha az a tanuló fejlődése, 

tanulmányainak eredményes folytatása és befejezése szempontjából nem hátrányos, a szülő kérelmére 

magántanulóként teljesíthető.”   

 Az Nkt. 45. § (6) bekezdése kimondja, hogy „Az iskola igazgatója a gyámhatóság és a gyermekjóléti szolgálat 

véleményének kikérése után dönt arról, hogy a tanuló a tankötelezettségnek magántanulóként tehet eleget. 

Gyermekvédelmi gondoskodásban részesülő tanuló esetében az iskola igazgatójának a döntéséhez be kell 

szereznie a gyermekvédelmi gyám véleményét.”  

 Az R. 75. § (1) bekezdése alapján „Ha a tanuló – szülőjének kérelme alapján – a tankötelezettségének 

magántanulóként kíván eleget tenni, az erre irányuló kérelem benyújtásától számított öt napon belül az iskola 

igazgatója megkeresi a gyermek lakóhelye, ennek hiányában tartózkodási helye szerint illetékes gyámhatóságot és 

a gyermekjóléti szolgálatot. A gyámhatóság és a gyermekjóléti szolgálat az igazgató megkeresésétől számított 

tizenöt napon belül köteles megküldeni véleményét. „ 

 

Felmentés kötelező tanórai foglalkozásokon való részvétel alól  

 Az Nkt. 55. § (2) bekezdése alapján „A magántanulót az iskola valamennyi kötelező tanórai foglalkozása alól fel 

kell menteni.  

A magántanuló felkészítése és értékelése 

 Az R. 75. § (2) bekezdése alapján „Ha a tanuló tanulmányi kötelezettségének a szülő kérelme alapján 

magántanulóként tesz eleget, felkészítéséről a szülő gondoskodik, a tanuló egyénileg készül fel. A magántanuló 

magatartását és szorgalmát nem kell minősíteni. Az iskola vezetője köteles tájékoztatni a tanulót és a szülőt a 

magántanuló kötelességeiről és jogairól. A magántanuló az intézményvezető előzetes engedélyével vehet részt a 

tanórai vagy egyéb foglalkozásokon. A magántanuló kérelemre felvehető a napközibe és a tanulószobai 

foglalkozásra. „  

 Az Nkt. 55. § (1) bekezdése alapján „… Az intézményvezető a tanulót kérelmére mentesítheti a készségtárgyak 

tanulása alól, ha azt egyéni adottsága vagy sajátos helyzete indokolttá teszi. „  
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 Az Nkt. 55. § (3) bekezdése alapján „Az, akit felmentettek a kötelező tanórai foglalkozásokon való részvétel alól, 

az intézményvezető által meghatározott időben, és a nevelőtestület által meghatározott módon ad számot 

tudásáról” az I. és II. félév zárása előtti héten a tanítókkal, szaktanárokkal való egyeztetés után az alábbiak szerint: 

Az alsó tagozaton:  

- magyar nyelvből írásban, 

- irodalomból szóban és írásban, 

- matematikából írásban, 

- környezetismeretből írásban, 

- 4. osztálytól legalább egy idegen nyelvből (külön kérés esetén két nyelvből is) 

német nemzetiségi nyelvből előzetes kérelem alapján szóban és írásban, 

vagy/és  angol nyelvből szóban és írásban. 

A felső tagozaton: 

- magyar nyelvből írásban, 

- irodalomból szóban,  

- matematikából írásban, 

- történelemből szóban és írásban, 

- 5-6. osztályban természetismeretből írásban, 

- 7-8. osztályban biológiából, földrajzból, kémiából és fizikából írásban, 

- Legalább egy idegen nyelvből (külön kérés esetén két nyelvből is): 

német nemzetiségi nyelvből előzetes kérelem alapján szóban és írásban, 

 vagy/és angol nyelvből szóban és írásban. 

 

 

 Az R. 75. § (3) bekezdése szerint „Ha a sajátos nevelési igényű tanuló, a beilleszkedési, tanulási, magatartási 

nehézséggel küzdő tanuló a nevelési tanácsadási feladatot, szakértői bizottsági feladatot ellátó intézmény szakértői 

véleménye alapján tanulmányait magántanulóként folytatja, iskolai neveléséről és oktatásáról – felkészítéséről, 

érdemjegyeinek és osztályzatainak megállapításáról, az ehhez szükséges pedagógusokról – a szakértői 

véleményben foglaltak szerint – az az iskola gondoskodik, amellyel a tanulótanulói jogviszonyban áll.  

 Az iskolában nem foglalkoztatott szakemberek biztosításáról a beilleszkedési, tanulási nehézséggel, magatartási 

rendellenességgel küzdő tanulóesetén a szakvéleményt kiállító a nevelési tanácsadást ellátó intézménynek, sajátos 

nevelési igényű tanuló esetén az utazó szakember hálózat keretében kell gondoskodni.  

 Az R. 75. § (4) bekezdése alapján „Az iskola köteles gondoskodni a tanuló felkészítéséről, érdemjegyeinek és 

osztályzatának megállapításáról akkor is, ha szakorvosi véleményalapján otthoni ellátás keretében részesül tartós 

gyógykezelésben, és emiatt magántanulóként folytatja tanulmányait.”  

 

 



51 

 

Magántanulói kérelem minta 

KÉRELEM 

Tárgy: magántanulói jogviszony kérelem minta  

 

Tisztelt Igazgató Asszony/ Úr!  

Alulírott …………………………………............................ szülő/gyám* azzal a kérelemmel fordulok 

Önhöz, hogy …………………………………….. nevű 

gyermekem/gyámoltam*(szül:……………….…..…., ……. év … hó … nap,  

anyja neve:……………..……………..., a tanuló lakóhelye/tartózkodási helye*: 

………………………………………………………),…… osztályos tanuló intézményükkel létesített tanulói 

jogviszonyát …… év … hó …napjától magántanulói jogviszonyra módosítani szíveskedjék.  

Kérésemet az alábbi tényezőkkel indokolom: 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………  

Kérem egyidejűleg, hogy gyermekem tanulmányi előmenetelének ellenőrzését szolgáló beszámoló 

vizsga/osztályozó vizsga időpontjáról és tartalmi követelményeiről tájékoztatni szíveskedjék.  

Gyermekem/gyámoltam* egyéni felkészülésének feltételeiről gondoskodom. *  

A megfelelő szövegrészt alá kell húzni. 

 

 …………………………, ……….év … hó … nap  

 

Tisztelettel:  

…………………………….. 

szülő 

Olvasható név: …………………………………….  
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Lakcím: ……………………… 

XXV. Legitimációs záradék 

 

A Kalász Suli Általános Iskola Szervezeti és Működési Szabályzatát a nevelőtestület véleményezte és 

megszavazta. A Kalász Suli Általános Iskola Szervezeti és Működési Szabályzata a 2017/2018-os tanévtől 

érvényes. 

 

Kelt: Budakalász, 2017.11. 06.  

……………………………………… 

               intézményvezető 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


