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A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazás 

alapján a 

Tengertánc Alapfokú Művészeti Iskola, székhelye: 4327 Pócspetri, Iskola u. 4. 

belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (a 

továbbiakban: SZMSZ) határozza meg.  

 

1. Általános rendelkezések 

 

1.1 Az SZMSZ célja, tartalma 

A SZMSZ célja, hogy a törvényben foglalt jogilag szabályozott magatartások minél hatékonyabban 

érvényesüljenek a köznevelési intézményben. 

 

Az SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentu-

mokkal, szabályozókkal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti 

azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad. 

 

1.2 Jogszabályi háttér 

A SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok: 

• 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.)  

• a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. (XII. 29.) 

OKM rendelet 

 

További, az adott intézmény működését meghatározó fontosabb jogszabályok: 

• a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény 

• a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény  

• a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet (a to-

vábbiakban: Nkt. Vhr.) 

• az oktatásért felelős miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjéről  

 

1.3 Az SZMSZ elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

Az SZMSZ-t a nevelőtestület fogadja el és a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba. Jelen SZMSZ 

határozatlan időre szól, és ezzel egyidejűleg a korábban készült SZMSZ hatályát veszti. 

 

Az SZMSZ és mellékleteinek betartása az intézmény valamennyi munkavállalójára, tanulójára nézve 

kötelező érvényű.  Az SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, 

valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit. 

 

Az SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás, valamint az intézmény 

által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. 

 

Az SZMSZ-t a tanulók, szüleik, a munkavállalók és más érdeklődők megtekinthetik az iskola ügyvi-

teli helyiségeiben munkaidőben, továbbá az intézmény honlapján.  

 

1.4 Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az intéz-

ménnyel 

1. Külső látogatók az intézményben folyó nevelő-oktató munkát nem zavarhatják. 

2. A szülők a gyermekeket a tanítás kezdete előtt a tanteremig kísérhetik. A tanítási órák után a 

gyermeket ugyanígy lehet megvárni. 

3. A fenntartó képviselőjét, a pedagógiai szakmai szolgáltató, illetve más hivatalos személyeket első-

sorban az igazgató fogadja. 



 

 

4. A tanítási órák látogatására külső személyek részére az igazgató ad engedélyt. 

5. Óralátogatást tanítási óra közben, vagy a tanítási óra vége előtt befejezni nem szabad. 

6. Az intézmény igazgatója által engedélyezett rendezvények közönségét a kijelölt helyen kell fogad-

ni. Az engedély tartalmazza a benntartózkodás szabályait, a vagyonvédelemre vonatkozó előírások 

megtartásával kapcsolatos kötelezettséget. 

 

2. Intézményi alapadatok, feladatok, kapcsolattartás a telephelyekkel 

 

2.1 Intézményi azonosítók 

Hivatalos név:    Tengertánc Alapfokú Művészeti Iskola 

Rövidített neve:   Tengertánc AMI 

Feladatellátási helyek:  

  az iskola székhelye:  4327 Pócspetri, Iskola u. 4. 

  az iskola telephelyei:  4400 Nyíregyháza, Krúdy köz 2. 

      4400 Nyíregyháza, Virág u. 65. 

      4533 Sényő, Kossuth u. 20/C 

 

• Alapítója: Szabolcs Művészeti Alapítvány 

• az alapítás időpontja: 2003.05.12. 

• OM azonosító: 200317 

• az alapító okirat száma: 21. 

• az alapító okirat kelte: 2022.07.20. 

• KSH azonosító: 18810495-8520-599-15 

• adóalanyiság: nonprofit szervezet 

• adószám: 18810495-1-15 

• bankszámlaszám: 12042830-01848680-00100004 

 

A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás  

Az intézmény részeit alkotó telephelyek a jogszabályban meghatározott feladataikat egymással 

együttműködve, tevékenységüket összehangolva látják el. Az egységek munkájának összehangolását 

az igazgatóság segíti. Az igazgató kapcsolattartása folyamatos, a szükségletnek megfelelő rendsze-

rességgel tartanak vezetői megbeszéléseket.  

 

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

legmegfelelőbben szolgálja az együttműködést. A kapcsolattartás formái: különböző értekezletek, 

megbeszélések, fórumok, valamint telefonos és elektronikus. Az intézményi kapcsolattartás rendsze-

res és konkrét időpontjait a munkaterv tartalmazza. 

 

A vezetők közötti feladatmegosztás:  

- az igazgató jogállását a fenntartóval kötött munkaszerződés, a Munka Törvénykönyve, valamint a 

köznevelésről szóló törvény határozza meg. 

 

2.2 Az intézmény alapításáról szóló jogszabály megnevezése: 1993. évi LXXIX. törvény. 

 

2.3 Az intézmény tevékenységei: 

Alaptevékenysége: alapfokú oktatás (TEÁOR száma: 8520’08). 

Az intézmény szakágazati besorolása: oktatás. 

 

Az alapfeladathoz kötődő kisegítő és kiegészítő tevékenységek: 

fellépések, műsorok, táborok, kirándulások, külföldi utak, továbbképzések, versenyek, hagyo-

mányőrző tevékenységek szervezése, lebonyolítása. 

Vállalkozási tevékenység: Az intézmény az állami köznevelési feladatok ellátása mellett vállal-



 

 

kozási tevékenységet nem folytat. 

 

2.4 Az intézmény gazdálkodásának jellemzői 

Önálló jogi személyiségű, önálló költségvetéssel rendelkező intézmény. Az intézmény fenntartásával 

kapcsolatos feladatokat a Szabolcs Művészeti Alapítvány végzi.  

 

3. Az intézmény szervezeti felépítése 

 

3.1 Az intézmény vezetője 

Az intézmény vezetője – a Köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az intézmény szakszerű és 

törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az 

intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatás-

körébe. Az munkavállalók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekin-

tetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. A nevelési-

oktatási intézmény vezetője felel továbbá a pedagógiai munkáért, az intézmény belső ellenőrzési 

rendszerének működtetéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásá-

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

gyermekbalesetek megelőzéséért.  

 

Az intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét esetenként, vagy 

az ügyek meghatározott körében helyettesére, vagy más munkatársra írásban átruházhatja. 

 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az igazgató, 

igazgató-helyettes, a gazdasági ügyintéző valamint az iskolatitkár a munkaköri leírásukban szereplő 

ügyekben, az osztályfőnökök az év végi érdemjegyek törzslapra, bizonyítványba, valamint a félévi 

tanulmányi értesítőbe való beírásakor. 

 

3.2 Az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetén érvényes helyet-

tesítési rend 

Távollétükben a munkaköri leírásukban meghatározott feladatok mellett a döntési és egyéb jogaikat 

(pl. felvételi döntések esetén) részben vagy egészben átruházhatja a tantestület más tagjaira. A dönté-

si jog átruházása minden esetben írásban történik.  

 

3.3 Az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat és hatáskörök, munkaköri-

leírás minták (mellékletben) 

Intézményünkben minden munkavállaló rendelkezik egységesen szerkesztett, névre szóló, feladatai-

hoz szabott munkaköri leírással. Munkaszervezési okokból az egyes feladatok munkaköri leírásait 

külön készítjük el, így az új feladat megkezdésekor, illetve a feladat megszűnésekor nem kell minden 

egyes alkalommal módosítani a pedagógusok munkaköri leírását. 

 

3.4 Az intézményvezető közvetlen munkatársainak feladat- és hatásköre 

Az igazgató feladatait közvetlenül az intézményvezető-helyettes, a pedagógusok, az iskolatitkár, a 

jelmez- és viselettáros, a pedagógiai asszisztensek valamint gazdasági ügyintéző közreműködésével 

látja el. 

 

3.5 Az intézmény vezetősége 

Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője az igazgató. Vezetői munkáját vezetőtársaival végzi.  

Az iskolavezetés tagjai: igazgató, igazgató-helyettes, a diákönkormányzat tevékenységét segítő tanár. 

Az iskolavezetés operatív vezetési ügyekben – szükség szerint – a hét bármelyik munkanapján meg-

beszélést tarthat. Az iskolavezetés tagjai közösen felelősek azért, hogy intézkedéseiket összehangol-

ják, egymás tekintélyét elvszerűen megóvják, az iskolai élet minden lényeges ügyéről, eseményéről 

kölcsönösen tájékoztassák egymást. 

- Az iskolavezetőség az igazgató konzultatív, döntés-előkészítő, véleményező, javaslattevő testülete. 



 

 

- Az igazgató munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő tevékenységét) az iskolaveze-

tőség tagjai meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel segítik. 

-  Az iskolavezetőség tagjai ellenőrzési feladatokat is ellátnak. 

-  Az iskola vezetősége együttműködik az Szülői munkaközösséggel és a Diákönkormányzattal. 

 
3.6 A pedagógiai munka ellenőrzése 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai feladatok 

végrehajtásának ellenőrzése az igazgató feladata. Az intézményben az ellenőrzés az igazgató köteles-

sége és felelőssége. A hatékony és jogszerű működéshez azonban rendszeres és jól szabályozott el-

lenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer alapjait az e szabályzatban foglaltak mellett az 

intézmény vezetőinek és pedagógusainak munkaköri leírása adja. 

 

A munkaköri leírásokat évente át kell tekinteni. Munkaköri leírásuk kötelezően szabályozza a peda-

gógusok, pedagógiai asszisztensek pedagógiai és egyéb természetű ellenőrzési kötelezettségeit. 

 

A munkavállalók munkaköri leírását az érintettel alá kell íratni, az aláírt példányokat vagy azok má-

solatát az irattárban kell őrizni.  

 

A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell meghatározni. 

Az ellenőrzési területek kijelölésekor a célszerűség és a szakmaiság a meghatározó elem. 

 

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 

• tanítási órák ellenőrzése, 

• a naplók folyamatos ellenőrzése, 

• az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése, 

• az SZMSZ-ben előírtak betartásának ellenőrzése a tanári intézkedések folyamán, 

• a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. 

 

4. Belső ellenőrzésre vonatkozó szabályok, feladatok 

 

4.1 Az intézményi belső ellenőrzés célja: 

- Biztosítani az intézmény törvényes (a jogszabályokban, az iskola pedagógiai programjában és 

egyéb belső szabályzataiban előírt) működését. 

- Elősegíteni az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, hatékonyságát. 

- Elősegíteni az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését. 

- Az intézményvezető számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltatni a dolgozók 

munkavégzéséről. 

- Feltárni és jelezni az intézményvezető és a dolgozók számára a szakmai (pedagógiai) és jogi 

előírásoktól, követelményektől való eltérést, illetve megfelelő tájékoztatással azt megelőzni. 

- Megfelelő számú adat és tény összegyűjtése az intézmény működésével kapcsolatos belső és 

külső értékelések elkészítéséhez. 

 

4.2. A belső ellenőrzést végző alkalmazott jogai és kötelességei: 

A belső ellenőrzést végző dolgozó jogosult: 

- az ellenőrzéshez kapcsolódva az iskola bármely helyiségébe belépni; 

- az ellenőrzéshez kapcsolódó iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokról másolatot készí-

teni; 

- az ellenőrzött dolgozó munkavégzését előzetes bejelentés nélkül figyelemmel kísérni; 

- az ellenőrzött dolgozótól írásban vagy szóban felvilágosítást kérni. 

 

A belső ellenőrzést végző dolgozó köteles: 



 

 

- az ellenőrzéssel kapcsolatban a jogszabályokban és az iskola belső szabályzataiban foglalt 

előírásoknak megfelelően eljárni; 

- az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni; 

- az észlelt hiányosságokat írásban vagy szóban közölni az ellenőrzött dolgozókkal és a saját, 

illetve az ellenőrzött dolgozók közvetlen felettesével; 

- hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést a közvetlen felettesétől kapott utasítás szerint 

időben megismételni. 

 

4.3 Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei: 

Az ellenőrzött dolgozó jogosult: 

- az ellenőrzés megállapításait (kérésére: írásban) megismerni; 

- az ellenőrzés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban észrevételeket tenni, és ezeket 

eljuttatni az ellenőrzést végző közvetlen feletteséhez. 

 

Az ellenőrzött dolgozó köteles: 

- az ellenőrzést végző dolgozó munkáját segíteni, az ellenőrzéssel összefüggő kéréseit teljesíte-

ni; 

- a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal megszüntetni. 

 

4.4 A belső ellenőrzést végző dolgozó feladatai: 

Az ellenőrzést végző dolgozó a belső ellenőrzést köteles a jogszabályokban, az iskola belső szabály-

zataiban, a munkaköri leírásában, az éves ellenőrzési tervben előírtak szerint a tanév során folyama-

tosan végezni. Az ellenőrzések teljesítéséről, az ellenőrzés megállapításairól közvetlen felettesét tájé-

koztatnia kell. 

Az ellenőrzés tényét és megállapításait írásba kell foglalnia, ha bármelyik érintett fél (az ellenőrzést 

végző, illetve az ellenőrzött, vagy annak felettese) kéri. 

 

4.5 Hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést végzőnek: 

- a hiányosság megszüntetésére fel kell hívnia az ellenőrzött dolgozó figyelmét; 

- a hiányosságok megszüntetését újra ellenőriznie kell. 

 

4.6 A belső ellenőrzésre jogosult dolgozók és kiemelt ellenőrzési feladataik: 

Igazgató: 

- ellenőrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek; 

- ellenőrzi az iskola összes dolgozójának pedagógiai, gazdálkodási és ügyviteli és technikai jel-

legű munkáját; 

- ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok megtartását; 

- elkészíti az intézmény belső ellenőrzési szabályzatát; 

- összeállítja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenőrzési tervet; 

- felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés egész rendszere és működése felett. 

- folyamatosan ellenőrzi a beosztott dolgozók nevelő-oktató és ügyviteli, valamint adminisztrá-

ciós munkáját. 

 

4.7 Ellenőrzési jogkör: az igazgató egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozói közül bárkit 

meghatározott céllal és jogkörrel felruházva belső ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni. 

 

4.8 Belső ellenőrzési terv: az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az 

ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képező belső 

ellenőrzési terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az igazgató a felelős. 



 

 

5. Az intézmény működési rendje 

 

5.1 A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai 

Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló – alap-

dokumentumok határozzák meg: 

 

• az alapító okirat 

• a szervezeti és működési szabályzat 

• a pedagógiai program 

• a házirend 

 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi doku-

mentumok: 

- a tanév munkaterve (kiegészítve a féléves és éves beszámolókkal), 

- egyéb belső szabályzatok 

 

Ha a szülő a dokumentumokról tájékoztatást kíván kérni, előzetesen időpontot kell egyeztetnie az 

intézmény igazgatójával, vagy az igazgatóhelyettessel. 

 

5.1.1 Az alapító okirat 

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

nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. Az intézmény alapító okiratát a fenntartó készíti el, il-

letve – szükség esetén – módosítja. 

 

5.1.2 A pedagógiai program 

A köznevelési intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelő-oktató munka 

tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény számára a Közne-

velési törvény 24. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot.  

 

Az iskola pedagógiai programja meghatározza: 

 

• Az intézmény pedagógiai programját, ennek részeként az iskolában folyó nevelés és oktatás 

célját, továbbá a köznevelési törvény 26.§ (1) bekezdésében meghatározottakat. 

• Az iskola helyi tantervét,1 ennek keretén belül annak egyes évfolyamain tanított tantárgyakat, 

a kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tanórai foglalkozásokat és azok 

óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket. 

• Az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök kiválasztásá-

nak elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele biztosításának kötelezettségét. 

• Az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, a tanuló 

magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, továbbá – jogszabály 

keretei között – a tanuló teljesítménye, magatartása és szorgalma értékelésének, minősítésé-

nek formáját. 

• a közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos feladatokat,  

• a pedagógusok helyi intézményi feladatait, az osztályfőnöki munka tartalmát, az osztályfőnök 

feladatait,  

• a kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi rendjét,  

• a tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai gyakorlásának rendjét, 

• a művészeti alapvizsga és a művészeti záróvizsga témaköreit. 

 

                                            
 



 

 

A felsorolt tevékenységek szabályozása a pedagógiai program hatáskörébe tartozik, így az érdeklő-

dők a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat. 

 

A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, és az igazgató jóváhagyásával válik érvényessé. 

Az iskola pedagógiai programja megtekinthető az iskolai könyvtárban, továbbá olvasható az intéz-

mény honlapján. Az iskolavezető munkaidőben bármikor tájékoztatással szolgál a pedagógiai 

programmal kapcsolatban. 

 

5.1.3 Az éves munkaterv 

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

vételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, fel-

adatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott cselekvési ter-

vét a felelősök és a határidők megjelölésével.  

 

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

kerül sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be kell szerezni, a 

szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményét. A munkaterv egy példánya az informatikai háló-

zatban elérhetően a tantestület rendelkezésére áll. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapján és az 

iskolai hirdetőtáblán is el kell helyezni. 

 

5.2 Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetére 

A rendkívüli események (továbbiakban: „bombariadó”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 

4. § (1)/n szakasza végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük életbe. 

A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője, pedagógusai és az iskolatitkár 

esetenként, a mindennapi feladatok végzésekor köteles ellenőrizni, hogy az épületben rendkívüli 

tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. Amennyiben ellenőrzésük során 

rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek személyesen vagy telefonon az illetékesek-

nek jelenteni. 

 

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak 

5.2.1 Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, vagy 

bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal bejelenti az iskola 

legkönnyebben elérhető vezetőjének. Az értesített vezető a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata 

nélkül köteles elrendelni a bombariadót. 

 

5.2.2 A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott jelzésével tör-

ténik. Lehetőség esetén a bombariadó tényét az iskolarádióban is közzé kell tenni. 

 

5.2.3 Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a tűzriadó tervnek meg-

felelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A felügyelő tanárok a náluk lévő dokumentumokat ment-

ve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó tanulókat haladéktalanul megszá-

molni, a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a tanulócsoportokkal a gyülekező helyen tartózkod-

ni.  

 

5.2.4 A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles bejelen-

teni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben tartózkodni tilos! 

 

5.2.5 Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet munkavállaló törekedjék arra, 

hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél több tényt megtudni a fenye-

getéssel kapcsolatban.  

 



 

 

5.2.6 A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. A bombariadó 

által kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótolni köteles a tanítás meghosszabbításával vagy pótló-

lagos tanítási nap elrendelésével. 

 

6. Az intézmény munkarendje, a dolgozók és tanulók bent tartózkodási rendje 

 

6.1 Az intézmény hivatalos munkaidejében felelős vezetőnek kell az épületben tartózkodni. Az in-

tézmény vezetője látja el az ügyeletes vezető feladatait. Az ügyeletes vezető akadályoztatása esetén 

az SZMSZ-ben rögzített vezetői helyettesítési rend alapján kell kijelölni az ügyeleti feladatokat ellátó 

személyt. 

 

Az intézmény – tanítási időtől független – hivatalos munkaideje: 

Hétfőtől péntekig: 8.30 órától 17.00 óráig tart. 

 

6.2 Az intézmény zavartalan működése érdekében az alkalmazottak munkarendjét – a hatályos jog-

szabályok betartásával – az intézményvezető állapítja meg.  

Az alkalmazottak munkaköri leírásait a intézményvezető készíti el. Minden alkalmazottnak és tanu-

lónak az intézményben be kell tartania az általános munka- baleset- és tűzvédelmi szabályokat. Az 

ezzel kapcsolatos képzést külső szakértő és egy megbízott munkatárs tartja. 

 

6.3 Az intézményvezető tesz javaslatot – a törvényes munkaidő és pihenő idő figyelembevételével – 

a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására és az alkalmazottak szabadságának ki-

adására. 

 

6.4 A pedagógusok jogait és kötelességeit a köznevelési törvény rögzíti. A nevelési-oktatási intéz-

ményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje 

– a kötelező órákból,  

– a nevelő-oktató munkából, 

– a tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szüksé-

ges időből áll.  

A munkabeosztások összeállításánál alapelv az intézmény zavartalan feladatellátása és a pedagógu-

sok egyenletes terhelése.  

 

6.5 A pedagógusok napi munkarendjét és a helyettesítési rendet az intézményvezető állapítja meg. A 

tanórák (foglalkozások) elcserélését az intézményvezető engedélyezi. 

 

6.6 A pedagógus az intézménybe történő beérkezését maga szervezi azzal, hogy köteles munkakez-

dése előtt 10 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni.  

 

6.7 A pedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell, hogy helyettesítésé-

ről gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében a pedagógust 

hiányzása esetén – lehetőség szerint – szakszerűen kell helyettesíteni.  

 

6.8 A szakszerű helyettesítés érdekében a tanmeneteket az iskola tanári szobáiban kell tartani. A 

rendkívüli távolmaradást legkésőbb az adott munkanapon az első tanítási óra megkezdése előtt 4 órá-

val jelezni kell az intézmény vezetőjének. 

 

6.9 A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – tanítási (foglalkozási) órák megtartására, 

egyéb feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja. 

 

6.10 Az oktató-nevelő munkát segítő alkalmazottak munkarendjét, a távollevők helyettesítési rendjét 

az intézményvezető állapítja meg. 

 



 

 

6.11 Az alkalmazottaknak munkakezdésük előtt 10 perccel kell munkahelyükön megjelenniük, tá-

volmaradásukról az intézményvezetőt kell értesíteniük. 

 

6.12 A tanulók munkarendjét e szabályokon felül, az intézményi SZMSZ mellékleteként kiadott 

„Házirend” határozza meg. 

 

6.13 A házirend szabályait a nevelőtestület – az intézményvezető (igazgató) előterjesztése után – az 

érintett közösségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A házirend betartása a pedagógiai 

program céljainak megvalósítása miatt az intézmény valamennyi tanulójára és az intézményben tar-

tózkodó személyekre nézve kötelező.  

 

6.14 Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával az 

intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető állapítja meg. Munkaköri leírásukat 

az igazgató készíti el. A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az intézmény vezetői 

tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, megváltoztatására, és a munkaválla-

lók szabadságának kiadására. A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az 

igazgató határozza meg. A napi munkaidő megváltoztatása az intézményvezető szóbeli vagy írásos 

utasításával történik. 

 

6.15 Munkaköri leírás 

Iskolánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása van, ame-

lyet a munkaszerződés aláírásakor megkap, az átvételét aláírásával igazolja.  

 

6.15.1 A munkaköri leírások kötelező tartalma 

- a dolgozó neve, 

- munkakör megnevezése, 

- beosztása, 

- heti munkaideje, 

- pedagógusok esetében heti kötelező óraszáma, 

- a munkáltatói jogkör gyakorlójának megnevezése, 

- a dolgozó közvetlen felettesének megnevezése, 

- a dolgozó bérezését meghatározó jogszabályok megnevezése. 

 

A főbb felelősségek és feladatok felsorolása, ezen belül  

- a tanulókkal kapcsolatos felelősségek és feladatok, 

- az iskolai dolgozókkal kapcsolatos felelősségek és feladatok, 

- az iskolai élet egyes területeinek tervezésével kapcsolatos felelősségek és feladatok, 

- a pénzügyi döntésekkel kapcsolatos felelősségek és feladatok, 

- a bizalmas információkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelősségek és feladatok, 

- az ellenőrzés, értékelés feladatai, 

- a dolgozó iskolán belüli és külső kapcsolatai, 

- a dolgozó sajátos munkakörülményei. 

 

A munkaköri leírás hatályba léptetése 

- a munkaköri leírás hatályba lépésének dátuma, 

- a munkáltató aláírása, 

- a dolgozó aláírása a munkaköri leírás tudomásul vételéről 

 

A főbb tevékenységek összefoglalása 

• megtartja a tanítási órákat, 

• feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és pedagógiai 

feladatok előkészítése és végrehajtása, 

• megírja a tanmeneteket, a két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az igazgatónak, 



 

 

• munkaidejének beosztását az SZMSZ megfelelő szakaszai részletezik, 

• a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos igazgatói utasításra lépheti túl, 

• legalább 10 perccel a munkaidő, illetve tanítási órája kezdete előtt köteles a munkahelyén tar-

tózkodni, 

• a tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára, ha az osztály elhagyja a 

tantermet, akkor – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik, 

• a zárt termeket, szaktantermeket az óra elején nyitja, az óra végén zárja, 

• tanítási óráján vagy közvetlenül azt követően bejegyzi az óráról hiányzó vagy késő tanulókat, 

• rendszeresen értékeli tanulói tudását, havonta legalább 1 osztályzatot (de legalább félévi 5 

osztályzatot) ad minden tanítványának,  

• összeállítja, megíratja és két héten belül kijavítja a szükséges iskolai dolgozatokat, a témazáró 

dolgozat időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kijelölt időpont előtt tájé-

koztatja, 

• a tanulóknak adott osztályzatokat szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a kijaví-

tást követő órán ismerteti a tanulókkal, 

• az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a naplóba, a tanuló egy írásbeli vagy szóbeli feleleté-

re csak egyetlen osztályzat adható (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok ér-

tékelése), 

• tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk mértékéről, az 

eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról, 

• javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakterületét érintő pedagógiai, szervezési, stb. feladatai-

ra, 

• részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, az osztályfőnöki 

munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,  

• évente három alkalommal fogadóórát tart az igazgató által kijelölt időpontban, 

• a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, szaktanári tevékenységét ennek alapján szervezi 

meg, 

• megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai használatát, 

• az igazgató beosztása szerint részt vesz a művészeti alap – és záróvizsgán, felvételi, osztályo-

zó és különbözeti vizsgákon, iskolai méréseken, 

• helyettesítés esetén szakszerű órát tart, ha legalább egy nappal a tanóra megtartása előtt bízták 

meg a feladattal, 

• egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az osztályok-

ban elvégzendő tananyagról, várhatóan egy hetet meghaladó hiányzása előtt tanmeneteit – a 

szakszerű helyettesítés megszervezése érdekében – az igazgatóhoz eljuttatja, 

• bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az épület kiürí-

tésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat, 

• felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, könyvek, stb. 

rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 

• előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai házi tanulmányi versenyeket,  

• beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, szükség esetén ellátja a tanulók ver-

senyre való kíséretét, 

• közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában. 

• felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

• bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos információkat, 

• a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgatónak. 

 

6.16 Járandóság 

• a munkaszerződésében a Kjt. előírásai szerint meghatározott munkabér 

• a 138/1992. (X.8.) Kormányrendeletben meghatározott kötelező pótlékok 

• túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj. 



 

 

6.17 A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 

 

6.17.1 Az oktatás és a nevelés a pedagógiai program, a helyi tantervek, valamint a tantárgyfelosztás-

sal összhangban levő heti órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével, a kijelölt tantermek-

ben, tánctermekben, tornatermekben. A tanítási órán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási 

órák megtartása után, rendkívüli esetben (igazgatói engedéllyel) azok előtt szervezhetők. 

 

6.17.2 A tanítási órák időtartama 45 perc. Egy nap 4 tanítási óra tartható meg ugyanannak a csoport-

nak. Legfeljebb 2 tanítási óra összevonható, azaz szünet nélkül megtartható. 

 

6.17.3 A tanítási órák engedély nélküli látogatására csak az intézmény vezetői és a tantestület tagjai 

jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A tanítási órák megkez-

désük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató tehet. 

 

6.17.4 Az óraközi szünetek ideje alatt tanári ügyelet működik. Az ügyeletes nevelő köteles a rábízott 

épületben vagy épületrészben a házirend alapján a tanulók magatartását, az épületek rendjének, tisz-

taságának megőrzését, a balesetvédelmi szabályok betartását ellenőrizni.  

 

6.18 Az osztályozó vizsga rendje  

A félévi és év végi tanulmányi osztályzatok megállapításához a tanulónak osztályozó vizsgát kell 

tennie, ha: 

 

a) az igazgató engedélyezte, hogy egy vagy több tantárgy tanulmányi követelményének egy tanév-

ben, illetve az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget, 

 

b) egy tanévben 250 óránál többet mulasztott, és a nevelőtestület nem tagadta meg az osztályozó 

vizsga letételének lehetőségét, 

 

c) ha a tanuló hiányzása egy adott tantárgyból az évi tanítási órák 30%-át meghaladta és a nevelőtes-

tület nem tagadta meg az osztályozó vizsga letételének lehetőségét, 

 

d) átvételnél az iskola igazgatója előírja, 

 

Az a), b), c), d) esetben, ha a tanuló kérésére jön létre (pl. utólag fel szeretné venni a választható tan-

tárgyat, előrehozott vizsgát szeretne tenni, stb.), akkor a tanuló köteles az osztályozó vizsga kitűzött 

időpontja előtt legalább 10 nappal az igazgatónál a vizsgára jelentkezni. Az igazgató a jelentkezések 

összegzése után kijelöli a vizsgabizottságot, meghatározza a vizsga idejét és helyét. 

 

Az a tanuló, aki előrehozott érettségi vizsgára jelentkezik, előzetes írásbeli kérelmére két nap igazolt 

távollétet kaphat az előrehozott érettségi vizsgára való felkészülés érdekében. A kérelem benyújtását 

követő távolléte igazolt hiányzásnak minősül. Az engedély nélküli vagy utólag igazolt távollét igazo-

latlan hiányzásnak számít. 

 

6.19 Művészeti alap és záró vizsga 

A tanulónak az alapfok 6. évfolyamának sikeres zárása után művészeti alapvizsgát kell tennie, ha a 

tanulmányait a továbbképző hetedik évfolyamán folytatni szeretné. A továbbképző 12. évfolyamának 

befejezése után művészeti záróvizsgát tehet. Mindkét vizsgát írásban kell kérnie az intézményvezető-

től. A vizsgák további szabályozása a Házirendben, valamint a Helyi tantervben található. 

 

6.20 Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  

 



 

 

6.20.1 Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket Magyarország címerével 

kell ellátni. Az épületen ki kell tűzni a nemzeti lobogót és az Európai Unió zászlaját. Az intézmény 

területhasználati rendjét a Házirend tartalmazza.  

 

Az iskola minden dolgozója és tanulója felelős: 

• a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért, 

• a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért, 

• az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

• az energiafelhasználással való takarékoskodásért. 

 

6.20.2 A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel használhat-

ják. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, könyvtárát, tornatermét, számítástechnikai felszereléseit, 

stb. a diákok elsősorban a kötelező és a választható tanítási órákon használhatják. A foglalkozásokat 

követően – a tanteremért felelős, vagy a foglalkozást tartó pedagógus felügyelete mellett – lehetőség 

van az iskola minden felszerelésének használatára. A szaktantermek, könyvtár, tornaterem, tornaszo-

ba, stb. használatának rendjét a házirendhez kapcsolódó belső szabályzatok tartalmazzák, amelyek 

betartása tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. 

 

6.20.3 Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az 

igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

 

6.20.4 Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott szaktantermeket, szertárakat zárni kell. A tan-

termek, szertárak bezárása az órát tartó pedagógusok feladata. 

 

6.20.5 A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az igazgatóval való 

egyeztetés után – szabadon használhatja. 

 

6.21 A dohányzással kapcsolatos előírások 

Az intézményben – ide értve az iskola udvarát, a főbejárat előtti 5 méter sugarú területrészt a tanulók, 

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

kívül tartott iskolai rendezvényeken tanulóink számára a dohányzás és az egészségre káros élvezeti 

cikkek fogyasztása tilos! Az iskolában és az azon kívül tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulót, 

aki – az iskolában, iskolai rendezvényen szolgálatot teljesítő személy megítélése szerint – egészségre 

ártalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatása alatt áll, nem engedünk be. Ha távolléte mulasztásnak 

számít, a távollétet igazolatlannak tekintjük. 

 

Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohányzás tilos. A 

nemdohányzók védelméről szóló törvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az intézményi dohány-

zás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény munkavédelmi felelőse. 

 

6.22 A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 

A tanulók számára minden tanév első napján a pedagógusok tűz-, baleset-, munkavédelmi tájékozta-

tót 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. 

 

Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden olyan eset-

ben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely tevékenységet (pl. osz-

tálykirándulás, táncversenyeken részvétel, stb.). A tájékoztatást a foglalkozást vezető pedagógus kö-

teles elvégezni és adminisztrálni. 

 



 

 

A tanulóbalesetek bejelentése tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. Az a pedagógus, aki 

nem jelenti az óráján történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek jegyzőkönyvezését, nyilván-

tartását és a kormányhivatalnak történő megküldését az igazgató végzi. 

 

A pedagógusok és egyéb munkavállalók számára minden tanév elején tűzvédelmi és munkavédelmi 

tájékoztatót tart az igazgató. 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 peda-

gógusok által készített, nem technikai jellegű pedagógiai eszközök a tanítási órákon korlátozás nélkül 

használhatók. 

 

7. Az intézmény nevelőtestülete és munkaközösségei 

 

7.1 Az intézmény nevelőtestülete 

 

7.1.1 A nevelőtestület – a köznevelési törvény 70. §-a alapján – a köznevelési intézmény pedagógu-

sainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határo-

zathozó szerve. A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógus munka-

kört betöltő munkavállalója, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő egyéb felsőfokú 

végzettségű dolgozója. 

 

7.1.2 A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a nevelési–

oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és más jogszabá-

lyokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel 

rendelkezik. 

 

7.2 A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei 

 

7.2.1 A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

 

• tanévnyitó, tanévzáró értekezlet, 

• félévi és év végi osztályozó konferencia, 

• tájékoztató és munkaértekezletek (általában kétheti gyakorisággal), 

• nevelési értekezlet (évente legalább két alkalommal), 

• rendkívüli értekezletek (szükség szerint). 

 

7.2.2 Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak (fontos 

oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az iskolai életet átalakító, megváltoztató 

rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a nevelőtestület tagjainak legalább 50%-a, vagy 

az intézmény igazgatója szükségesnek látja. A nevelőtestület döntést igénylő értekezletein jegyző-

könyv készül az elhangzottakról, amelyet az értekezletet vezető személy, a jegyzőkönyv-vezető, va-

lamint egy az értekezleten végig jelen lévő személy (hitelesítő) ír alá. 

 

7.2.3 A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározzak kivételével – nyílt 

szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott személyi ügye-

ket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata 

dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek. 

 



 

 

7.2.4 Augusztus végén tanévnyitó alakuló értekezletre, júniusban az igazgató által kijelölt napon tan-

évzáró értekezletre kerül sor. Az értekezletet az igazgató vezeti. Félévkor és tanév végén – az iskola-

vezetés által kijelölt időpontban – osztályozó értekezletet tart a nevelőtestület.  

Ha a nevelőtestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az iskola valamennyi dolgozóját 

érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni. 

 

A nevelőtestületi értekezletre – tanácskozási joggal – meg kell hívni a tárgy szerinti egyetértési jog-

gal rendelkező közösség képviselőit is. A nevelőtestületi értekezleten a tantestület minden tagjának 

részt kell vennie. Ez alól – indokolt esetben – az igazgató adhat felmentést. 

 

7.3 A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 

A köznevelési törvény 71. §-a szerint a szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény szakmai 

munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. Intézményünkben a pedagógusok kis lét-

száma miatt nincs lehetőség és szükség szakmai munkaközösségek létrehozására. 

 

7.4 A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, továbbá a feladatok ellátásával 

megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések 

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére, vagy eldöntésére tagjaiból - meghatá-

rozott időre vagy alkalmilag - bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruház-

hatja másra, így az osztályfőnöki munkaközösségre, a szülői- vagy diákképviseletre. Az átruházott 

jogkör gyakorlói beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestületnek a munkatervben rögzített 

félévi vagy év végi értekezlet időpontjában. 

A nevelőtestület a jogszabályban meghatározott feladataiból az osztályfőnöki munkaközösségre ru-

házza:  

- a tantárgyfelosztás igazgatói elfogadása előtti és  

- a pedagógusok külön megbízásainak elosztásával kapcsolatban a köznevelési törvényben biztosított 

véleményezési jogkörét. 

 

8. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje 

 

8.1 Az iskolaközösség: Az iskolaközösség az intézmény tanulóinak, azok szüleinek, valamint az 

iskolában foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége. 

 

8.2 A munkavállalói közösség: Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói jog-

viszonyban álló nevelő-oktató munkát segítő dolgozók. 

 

Az igazgató – a megbízott vezetők és a választott képviselők segítségével az alábbi iskolai közössé-

gekkel tart kapcsolatot: 

• szülői munkaközösség, 

• alapítvány (az iskolák tanulóinak megsegítését, támogatását szolgáló alapítvány) 

• diákönkormányzat, 

• osztályközösségek. 

 

8.3 A szülői munkaközösség 

Az iskolában működő szülői szervezet a Szülői Munkaközösség (a továbbiakban: SZMK).  

 

Döntési jogkörébe tartoznak az alábbiak:  

Saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása, a képviseletében eljáró 

személyek megválasztása (pl. a szülői munkaközösség elnöke, tisztségviselői), a szülői munkaközös-

ség tevékenységének szervezése, saját pénzeszközeikből segélyek, anyagi támogatások mértékének, 

felhasználási módjának megállapítása. Az iskola igazgatója minden év április 15-éig elkészíti és a 

fenntartó jóváhagyását követően közzéteszi a tájékoztatót azokról a tantárgyakról, amelyekből a tanu-

lók választhatnak, A tájékoztatónak tartalmaznia kell, hogy a tantárgyat előreláthatóan melyik peda-



 

 

gógus fogja oktatni. A tájékoztató elfogadása előtt be kell szerezni a szülői szervezet véleményét. Az 

SZMK munkáját az iskola tevékenységével az SZMK patronáló tanár koordinálja. A patronáló tanárt 

az igazgató bízza meg egy tanév időtartamra. A SZMK vezetőségével történő folyamatos kapcso-

lattartásért, az SZMK véleményének a jogszabály által előírt esetekben történő beszerzéséért 

az intézmény igazgatója felelős. 

 

8.4 A diákönkormányzat 

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A diákönkor-

mányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény működésével és a 

tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diákönkormányzat saját szervezeti és működési 

szabályzata szerint működik. Jogait a hatályos jogszabályok, joggyakorlásának módját saját szerveze-

ti szabályzata tartalmazza. A működéséhez szükséges feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a 

szervezet számára. A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási 

intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti el és a nevelő-

testület hagyja jóvá. Az iskolai diákönkormányzat élén, annak szervezeti és működési szabályzatában 

meghatározottak szerint választott diák önkormányzati vezető áll.  

 

A diákönkormányzat tevékenységét segítő tanár támogatja, akit ezzel a feladattal – a diákközösség 

javaslatára – az igazgató bíz meg határozott, legföljebb ötéves időtartamra. A diákönkormányzat 

minden tanévben – az iskolai munkarendben meghatározott időben – diákközgyűlést tart, melynek 

összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés napirendi pontjait a köz-

gyűlés megrendezése előtt 15 nappal nyilvánosságra kell hozni. A diákönkormányzat szervezeti és 

működési szabályzatát az intézmény belső működésének szabályai között kell őrizni.  

 

A diákönkormányzat véleményét – a hatályos jogszabályok szerint – be kell szerezni 

• az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt,  

• a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt,  

• az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor,  

• a házirend elfogadása előtt 

 

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. A jogszabály 

által meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg olyan ügyeket, amelyek-

ben a döntés előtt kötelező kikérni a diákönkormányzat véleményét. 

 

8.4 .1 A diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek biztosítására vonatkozó rendel-

kezések (helyiségek, berendezések használata, költségvetési támogatás) 

A diákönkormányzat feladatainak ellátásához térítésmentesen használhatja - az igazgatóval való 

egyeztetés után - az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadályozza az iskola működését. 

Az iskola a diákönkormányzat működése során felmerülő adminisztrációs és utazási kiadásokat igény 

szerint (nyomtatványok, irodaszerek, postaköltség, telefon, internet) az éves előirányzott költségveté-

séből biztosítja. 

 

8.5 Az osztályközösségek 

Az iskolai közösségek legalapvetőbb szervezete, a tanítási-nevelési folyamat alapvető csoportja. 

Döntési jogkörébe tartoznak: 

• az osztály diákbizottságának és képviselőjének megválasztása, 

• küldöttek delegálása az iskolai diákönkormányzatba, 

• döntés az osztály belügyeiben. 

 

8.6 A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái 



 

 

8.6.1 Szülői értekezletek 

Az osztályok szülői értekezletét az osztályfőnök tartja. Az iskola tanévenként legalább két szülői 

értekezletet tart. Ezen túl a felmerülő problémák megoldása céljából az igazgató, az osztályfőnök 

vagy a szülői munkaközösség elnöke rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze. Összevont szülői 

értekezletet az igazgató hívhat össze. 

 

8.6.2 Tanári fogadóórák 

Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként – az igazgató által kijelölt időpontban – három alka-

lommal tart fogadóórát. A fogadóórák időtartama legalább 90 perc.  

Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván konzultálni gyermeke taná-

rával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – azt a tanárok egyéni fogadó óráján teheti meg.  

 

8.6.3 A szülők írásbeli tájékoztatása 

A szülővel való kapcsolatfelvétel telefonon, levélben vagy elektronikus levéllel történhet.  

 

8.6.4 A diákok tájékoztatása  

A pedagógus a diák tudásának értékelése céljából adott osztályzatokat az értékelés elkészültét követő 

következő tanítási órán, szóbeli feleletnél azonnal köteles ismertetni a tanulóval. A tudás folyamatos 

értékelése céljából félévente minden tárgyból legalább havi egy osztályzatot adunk. Az osztályzatok 

számának számbavétele naplóellenőrzéskor történik. Témazáró dolgozatok megírásának időpontjáról 

az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kijelölt időpont előtt tájékoztatni kell. Egy napon maxi-

málisan két (lehetőség szerint csak egy) témazáró dolgozatot lehet íratni. 

 

A tanuló egy írásbeli vagy szóbeli feleletére csak egyetlen osztályzat adható. Tört osztályzatot nem 

adunk. Az írásbeli számonkérések, dolgozatok javítását két héten belül el kell végezni, a dolgozato-

kat ki kell osztani. 

 

A tanulót értesíteni kell a személyével kapcsolatos büntető és jutalmazó intézkedésekről. Minden 

diákot megillet a jog, hogy a személyét érintő kérdésekről, döntésekről tájékoztatást kapjon osztály-

főnökétől, szaktanárától vagy a döntés hozójától. A diákközösséget érintő döntéseket iskolagyűlésen, 

valamint kifüggesztett hirdetés formájában kell a diákság tudomására hozni. 

 

8.7 A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

 

8.7.1 Az intézményt a külső kapcsolatokban az igazgató képviseli. Az egyes intézményekkel, szerve-

zettek kapcsolatot tartó nevelőket az éves munkaterv rögzíti. Kapcsolatunk szerteágazó, rendszeresen 

együttműködünk a következő intézményekkel, civil szervezetekkel.  

 

• Egységes Pedagógiai Szakszolgálattal 

• Oktatási Hivatallal 

• feladatellátási helyenként a Polgármesteri Hivatalokkal 

• középiskolákkal, általános iskolákkal 

• Jósa András Múzeum és Falumúzeummal 

• Váci Mihály Kulturális Központtal 

• az intézményeket segítő alapítványokkal, civil szervezetekkel 

• az intézmény fenntartójával 

• alapfokú művészeti iskolákkal 

• Művészeti Szakgimnáziumokkal 

• kulturális intézményekkel 

 

8.7.2 Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és meg-

szüntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúságvédelem az intézmény összes dolgozójának alap-



 

 

vető feladata. Ennek végzése során az intézmény vezetője a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ 

(2)/f bekezdésében meghatározott feladatok ellátására gyermek- és ifjúságvédelmi felelőst bíz meg 

a feladatok koordinálásával. A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős kapcsolatot tart fenn a fenntartó 

által működtetett Gyermekjóléti Szolgálat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez 

kapcsolódó feladatokat ellátó más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. A tanuló anyagi 

veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatója indítson eljárást rendszeres vagy 

rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapítása érdekében. 

 

9. A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 

 

9.1 A tanulói hiányzás igazolása 

A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban a házirend-

ben foglaltak kiegészítése, a hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében eljárási szabályo-

kat rögzítünk az alábbiakban. 

 

9.1.1 A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett rendezvényekről való távolmara-

dását a házirendben meghatározottak szerint igazolni. Az igazolásokat az osztályfőnök a tanév végéig 

köteles megőrizni.  

 

A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben: 

a) a szülő (nagykorú diák esetén a tanuló) előzetes írásbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meg-

határozottak szerint engedélyt kapott a távolmaradásra, 

b) orvosi igazolással igazolja távolmaradását, 

c) a tanuló hatósági intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni. 

 

 

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha: 

• bejáró tanuló érkezik később méltányolható közlekedési probléma miatt, 

• rendkívüli esetben, ha a tanuló hibáján kívüli ok miatt történik késés (pl. baleset, rendkívüli idő-

járás stb.). 

 

9.1.2 A tanuló számára előzetes távolmaradási engedélyt a szülő (nagykorú tanuló esetében a tanuló) 

írásban kérhet. Az engedély megadásáról tanévenként három napig az osztályfőnök, ezen túl az igaz-

gató dönt az osztályfőnök véleményezése alapján. A döntés során figyelembe kell venni a tanuló ta-

nulmányi előmenetelét, magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait.  

 

9.2 A tanulói késések kezelési rendje 

A napló bejegyzései alapján az iskolából rendszeresen késő tanuló szüleit az osztályfőnök értesíti, 

ismétlődés esetén behívja az iskolába. A magatartási jegy kialakításánál a rendszeres késéseket figye-

lembe kell venni. 

 

A tanuló tanítási óráról való késését, a késés percekben számított időtartamát és a tanuló hiányzását a 

pedagógus a naplóba bejegyzi. A mulasztott órák igazolását az osztályfőnök végzi. 

 

9.3 Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése  

A szülők tájékoztatása, értesítése a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének elő-

írásai szerint történik. Az értesítésben minden alkalommal fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolat-

lan mulasztás következményeire. 

 

• a negyedik igazolatlan óra után: a szülő értesítése osztályfőnök segítségével, vagy telefonon, 

• a tizedik igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése (a másodpéldányt az irattár-

ban kell őrizni), 



 

 

• a huszadik igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése (a másodpéldányt az irat-

tárban kell őrizni), 

• a harmincadik igazolatlan óra után: a tanulói jogviszony megszüntetése. 

 

Az értesítést a tanulói jogviszony megszűnését megelőzően legalább két alkalommal postai úton is ki 

kell küldeni, ebben fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás következményeire.  

 

9.4 A tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás 

A fegyelmi eljárást a köznevelési törvény 53. §-ában szereplő felhatalmazás alapján egyeztető eljárás 

előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, 

ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti megállapodás létre-

hozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás célja a kötelességét megszegő tanuló és a 

sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. 

 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

• az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találkozó révén 

ad információt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint a fegyelmi eljárást megelőző 

egyeztető eljárás lehetőségéről, 

• a fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a fegyelmi el-

járást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell jelölni az egyezte-

tő eljárásban történő megállapodás határidejét, 

• az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége, 

• a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi eljárást 

megelőző egyeztető eljárást nem alkalmazza, ebben az esetben erről a tanulót és a szülőt nem 

kell értesíteni, 

• az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény igazgatója tűzi 

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

zott pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az érintett feleket, 

• az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol bizto-

síthatók a zavartalan tárgyalás feltételei, 

• az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az intézmény 

bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének kijelöléséhez a sértett és a 

sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése szükséges, 

• a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasíthatja 

vissza, 

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

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

tok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése, 

• ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal egyetért, az 

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

függeszti, 

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

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

• az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, amelyet 

az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá, 

• az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló osz-

tályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben lehet in-

formációt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség fokozódása, 

• az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a jegyzőkönyvezés-

hez egyik fél sem ragaszkodik. 



 

 

• a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló 

osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott 

körben nyilvánosságra lehet hozni. 

 

9.5 A tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi eljárás részletes szabályai 

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszában foglaltak alapján a tanulóval szemben 

lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg. 

 

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

történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem derül ki azonnal. 

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

gyelmi eljárás megindításának határnapja. 

• A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés révén 

kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi eljárás megindí-

tásáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről. 

• A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a nevelőtestület ezzel 

kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem jogosult a bizottság elnöké-

nek megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. 

• A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását napirendre tű-

ző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban ismertetni kell a fe-

gyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv ismertetését követő kérdésekre, ja-

vaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság tagjai válaszolnak, az észrevételeket és ja-

vaslatokat – mérlegelésük után a szükséges mértékben – a határozati javaslatba beépítik. 

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

bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal meghívott egyéb szemé-

lyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott személyek csak a bizonyítás érdekében 

szükséges időtartamig tartózkodhatnak a tárgyalás céljára szolgáló teremben. 

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

gyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az intézmény igaz-

gatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban érintett tanulónak és szülő-

jének. 

• A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatolni, az ira-

tot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

• A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó nevelőtestületi érte-

kezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni, de 

• A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az iratokat 

egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) meg kell jelölni az 

irat ezen belüli sorszámát. 

 

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

A nemzeti ünnepeket a délelőtti oktatást végző intézmény rendje szerint ünneplik a tanulók, a szakta-

náraik az adott napon tartott foglalkozások elején rövid megemlékezést tartanak. 

Tanulóink ünnepi műsorokban szerepelnek a partnerintézményekben, és a települési ünnepségeken. 

A pedagógusok kötelesek az ünnepségeken és az éves munkatervben szereplő rendezvényeken az 

ünnepnek, rendezvénynek megfelelő öltözékben megjelenni, azokon aktívan részt venni. 

 

10.1 Tartalmi vonatkozásai:  

- Az iskola hagyományainak ápolása, jó hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden 

tagjának joga és kötelessége. 

- A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, továbbá az ünnepélyekre, megemlékezésekre, 

rendezvényekre vonatkozó időpontokat, valamint a szervezési felelősöket a nevelőtestület az éve 

munkatervben határozza meg.  



 

 

10.2 Az intézmény hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei: Nemzetünk szabadságtörek-

véseit tükröző, továbbá nemzeti múltunk mártírjainak emlékét, példáját őrző emléknapok:   

-aradi vértanúk (október 6.),  

-a kommunista és egyéb diktatúrák áldozatai (február 25.),  

-a holokauszt áldozatai (április 16.),  

a Nemzeti Összetartozás Napja (június 4.),  

a március 15-ei és az október 23-ai nemzeti ünnepek. 

 

10.3 Az iskola hagyományai ápolása érdekében meghonosított egyéb rendezvények, megemlé-

kezések: tanévnyitó, jeles napi rendezvények, nyílt napok, év végi bemutatók, kiállítások, Nyírbátori 

Szüreti Nap, Jótékonysági Bálok, Térségi „KI Mit Tud?”. 

 

10.4 Az iskolai egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái, időkeretei: egyéb foglalkozások az 

iskola életében a fellépések, a fellépésekre való felkészülés külön próbán, versenyeken való részvétel, 

nyári táborok, kirándulások. A szülők engedélyét ezekben az esetekben ki kell kérni. 

 

11. Az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje 

 

11.1 Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

 

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

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert 

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

 

11.1.2 A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény 

igazgatója alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére.  

 

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

lyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

• az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 

• az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések 

• a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

• az október 1-jei pedagógus és tanulói lista 

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

aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

 

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

 

11.1.5 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) 

férhetnek hozzá. 

 

11.2 Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje 

 

11.2.1 Havi gyakorisággal ki kell nyomtatni a pedagógusok által az adott hónapban megtartott órák, 

túlórák, helyettesítések, stb. számáról készített kimutatást, azt az intézmény igazgatójának alá kell ír-

nia, az intézmény körbélyegzőjével le kell pecsételni és irattárazni kell. 

 

12. Az intézményi védő, óvó előírások 

 

Az alapfokú művészeti iskolában, valamint azon kívül az intézmény által szervezett programokon, 

rendezvényeken, a pedagógiai programban szereplő programokon az egészségre káros anyag fogyasz-



 

 

tása tilos! Egészségre káros anyagnak minősül az alkohol, a cigaretta, a drog minden formája. A tanuló 

kötelessége a felügyeletet ellátó nevelő azonnali tájékoztatása, ha balesetveszély fennállását, balesetet 

lát, vagy tanulótársa rosszul érzi magát. Kötelező a vírushelyzettel kapcsolatos előírások betartása: 

rendszeres kézmosás, fertőtlenítés, távolságtartás, szükség esetén maszk viselése. 

 

Különleges Működési Rend bevezetése esetén a vezető, távolléte, akadályoztatása esetén az általa kije-

lölt személy dönt az alapfeladatok ellátásához szükséges intézkedések bevezetéséről. 

A tanuló kötelessége különösen azon védő-óvó előírások ismerete és alkalmazása, amelyeket a tanu-

lóknak az iskolában való tartózkodás során meg kell tartaniuk, amelyeket a pedagógusoknak illetve az 

intézmény minden alkalmazottjának meg kell tartaniuk és be kell tartatniuk. 

 

12.1 A gyermekek, tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló eljárásrend 

Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munka- és balesetvédelmi szabályzatá-

nak, valamint a tűzvédelmi utasításnak és a tűzriadó tervnek a rendelkezéseit. Az iskola helyi tanterve 

alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók biztonságának, és testi épségének megóvásá-

val kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési formákat. A nevelők a tanórai és az egyéb 

foglalkozásokon, valamint ügyeleti beosztásuk ideje alatt kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenysé-

gét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat 

a tanulókkal betartatni. A szaktanároknak ismertetniük kell a tanulókkal az egészségük és testi épségük 

védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes iskolai foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, va-

lamint a különféle iskolai foglalkozásokon tilos és elvárható magatartásformákat. 

 

13. Záró rendelkezések 

 

Az SZMSZ elfogadása előtt a szülői munkaközösség és a diákönkormányzat véleményét be kell sze-

rezni. Az SZMSZ-t az iskola nevelőtestülete fogadja el. A hatálybalépés napja az SZMSZ jóváhagyá-

sának napja. A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti a 2020. 08.31-én elfogadott SZMSZ. Az 

SZMSZ érvényessége folyamatos, felülvizsgálatára a jogszabályi változásoknak megfelelően, illetve 

szükség szerint az alkalmazotti közösség 2/3-os többségű kezdeményezésére, valamint a fenntartó, a 

szülői munkaközösség és a diákönkormányzat kérésére kerülhet sor. 
 

Az intézmény vezetőjeként nyilatkozom, hogy az SZMSZ nem tartalmaz olyan rendelkezéseket, 

amelyek alapján a fenntartóra a jogszabályokban meghatározottakon túl többletkötelezettség hárul. 
 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot (SZMSZ) csak a nevelőtestület módosíthatja a szülői 

munkaközösség és a diákönkormányzat véleményének kikérésével.  

 

 

Kelt: Pócspetri, 2022. augusztus 31. 

 

  ________________________ 

igazgató 

Az SZMSZ kötelező melléklete: 

• Irat- és adatkezelési szabályzat 

• Munkaköri leírás minták 

 

Önálló szabályzatok, melyek az SZMSZ-től függetlenül módosíthatók:  

• Vezetői ellenőrzési terv 

• Pénztári és pénzkezelési szabályzat 

• Leltározási, leltárkészítési szabályzat 

• Selejtezési szabályzat 

• Házirend  

  



 

 

LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉK 

 

 

A nevelőtestület nyilatkozata 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény Nevelőtestülete 2022. …….. hónap …. napján 

tartott értekezletén elfogadta. 

 

Kelt: Pócspetri, 2022. év .................. hónap ........ nap 

 

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

hitelesítő nevelőtestületi tag      hitelesítő nevelőtestületi tag 

 

 

 

A Diákönkormányzat véleménynyilvánítása 

 

A Diákönkormányzat nevében nyilatkozom arról, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzat elfoga-

dása előtt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk, az abban foglaltakkal egyetértünk.   

 

Kelt: Pócspetri, 2022. év .................. hónap ........ nap 

 

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

      Diákönkormányzat képviselője 

 

A Szülői Szervezet véleménynyilvánítása 

 

A Szülői Munkaközösség (SZMK) nevében nyilatkozom arról, hogy a Szervezeti és Működési Sza-

bályzat elfogadása előtt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk, a diákokkal és a szülőkkel kapcsola-

tos szabályokkal egyetértünk.   

 

Kelt: Pócspetri, 2022. év .................. hónap ........ nap 

 

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

      szülői szervezet képviselője 

 

 

 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény fenntartója megismerte és jóváhagyta. 

 

Kelt: Nagykálló, 2022. év .................. hónap ...... nap 

 

        ..…………………………….. 

           a fenntartó képviseletében 

 

 

 

  



 

 

1. számú melléklet 

A TENGERTÁNC ALAPFOKÚ MŰVÉSZETI ISKOLA IRATKEZELÉSI SZABÁLYZATA 

 

Jogszabályi háttér 

- a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. 

törvény (Levéltári törvény) 10. §-ának (1) bekezdése,  

- a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 

29.) Korm. rendelet 

- a 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a közlevéltárak és a nyilvános magánlevéltárak tevékenysé-

gével összefüggő szakmai követelményekről 

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

nevelési intézmények névhasználatáról 82-116.§ és  

- az iskola SZMSZ-e alapján készült.  

 

Az iratkezelési szabályzat hatálya  

Az iratkezelési szabályzat hatálya kiterjed az intézményben keletkező, az oda érkező, illetve az onnan 

továbbított valamennyi iratra.  

 

Az iratkezelés szabályozása  

Az iratkezelési szabályzat az iratok kezelésének biztonságos módját, rendszerezését, nyilvántartását, 

segédletekkel ellátását, irattárazását, selejtezését és levéltárba átadását szabályozza.  

Az intézmény vezetője az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatában határozza meg az irat-

kezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal összefüggő tevékenységekre vonatkozó 

feladat- és hatásköröket, továbbá kijelöli az iratkezelés felügyeletét ellátó személyt.  

 

Az iratkezelés belső felügyelete  

Az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, a szervezeti, működési és ügyrendi szabá-

lyok, az alkalmazott informatikai eszközök és eljárások, valamint az irattári tervek és iratkezelési 

előírások folyamatos összhangjáért, az iratok szakszerű és biztonságos megőrzésére alkalmas irattár 

kialakításáért és működtetéséért, továbbá az iratkezeléshez szükséges egyéb tárgyi, technikai és sze-

mélyi feltételek biztosításáért, felügyeletéért az intézmény vezetője felelős.  

 

Az intézmény iratkezelését úgy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkező, illetve onnan 

továbbított irat:  

a) azonosítható, fellelési helye, útja követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen;  

b) tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető;  

c) kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen;  

d) szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez, védelméhez megfelelő feltételek biz-

tosítva legyenek;  

e) a beérkezett iratok megváltoztathatatlansága biztosítva legyen;  

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felesleges felhalmozódása megelőzhe-

tő, a maradandó értékű iratok megőrzése biztosított legyen;  

g) az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, a szervezet rendeltetésszerű működéséhez meg-

felelő támogatást biztosítson. 

h) Az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető, az igazgató gondoskodik: az iratkezelési sza-

bályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a szabálytalanságok megszünte-

téséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat módosítását;  

i) az iratkezelést végző, vagy azért felelős személyek szakmai képzéséről és továbbképzéséről;  

j) az iratkezelési segédeszközök (iktatókönyv, iratminták és formanyomtatványok, számítástech-

nikai programok, adathordozók stb.) biztosításáról;  

k) egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról.  



 

 

AZ IRATOK KEZELÉSÉNEK ÁLTALÁNOS KÖVETELMÉNYEI 

 

Az iratok rendszerezése  

Az azonos ügyre - egy adott tárgyra - vonatkozó iratokat egy irategységként, ügyiratként kell kezel-

ni. A több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratok ügyiraton belüli irategységnek, 

ügyiratdarabnak (ügydarabnak) minősülnek.  

 

Az ügyiratokat, valamint a közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozó egyéb más iratokat - 

még irattárba helyezésük előtt - az irattári tervben meghatározott irattári tételekbe, a tárgyi alapon, 

indokolt esetben iratfajta alapján kialakított irattári egységekbe kell besorolni.  

 

Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása  

Az iratot iktatószámmal ellátva az e célra elkészített Excel táblázatkezelő programban kell nyilván-

tartani (iktatni) és papír alapon az irattárban elhelyezni.  

 

Az iktatást olyan módon kell végezni, hogy azt az ügyintézés hiteles dokumentumaként lehessen 

használni. Az iratforgalom keretében az átadást-átvételt minden esetben úgy kell végezni, hogy egy-

értelműen bizonyítható legyen, ki, mikor, kinek továbbította vagy adta át az iratot. Az iratok iktatásá-

val és az iratforgalom dokumentálásával biztosítani kell, hogy az ügyintézés folyamata, és az iratok 

szervezeten belüli útja pontosan követhető és ellenőrizhető, az iratok holléte pedig naprakészen meg-

állapítható legyen.  

 

AZ IRATKEZELÉS FOLYAMATA 

 

A küldemények átvétele  

A küldemény átvételére jogosult:  

a) a címzett vagy az általa megbízott személy;  

b) az intézmény vezetője, helyettese vagy az általa megbízott személy, azaz az iskolatitkár vagy a 

pénzügyi munkatárs;  

c) az iratkezelést felügyelő vezető vagy az általa megbízott személy;  

d) a postai meghatalmazással rendelkező személy.  

 

A küldeményt átvevő köteles ellenőrizni:  

a) a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságát;  

b) a kézbesítő okmányon és a küldeményen lévő azonosítási jel megegyezőségét;  

c) az iratot tartalmazó zárt boríték, vagy zárt csomagolás sértetlenségét.  

 

Az átvevő köteles gondoskodni az egyéb jogszabályban vagy a szerv belső szabályzatában előírt biz-

tonsági követelmények szerinti feladatok elvégzéséről.  

 

Az átvevő a papíralapú iratok esetében a kézbesítőokmányon olvasható aláírásával és az átvétel dá-

tumának feltüntetésével az átvételt elismeri. Az „azonnal” és „sürgős” jelzésű küldemények átvételi 

idejét óra, perc pontossággal kell megjelölni. Amennyiben iktatásra nem jogosult személy veszi át az 

iratot, úgy azt köteles haladéktalanul, de legkésőbb az érkezést követő első munkanap kezdetén a 

címzettnek vagy az illetékes iktatóegységnek iktatásra átadni.  

 

Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét papíralapú iratok esetében az átvételi okmányon 

jelölni kell, és soron kívül ellenőrizni kell a küldemény tartalmának meglétét. A hiányzó iratokról 

vagy mellékletekről a küldő szervet, személyt értesíteni kell.  

A gyors elintézést igénylő („azonnal”, „sürgős” jelzésű) küldeményt azonnal továbbítani kell a cím-

zetthez, illetőleg azt a szignálásra jogosultnak soron kívül be kell mutatni.  

 



 

 

Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani kell a címzetthez, 

vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell küldeni a feladónak. Amennyiben a feladó nem állapítható 

meg, a küldeményt irattárazni és az irattári tervben meghatározott idő után selejtezni kell.  

 

A küldemény felbontása  

Az intézményhez érkezett küldeményt - a minősített iratok kivételével  

a) a címzett, vagy  

b) a központi iratkezelést felügyelő vezető által írásban felhatalmazott személy, vagy  

c) a szervezeti és működési szabályzatban meghatározott szervezeti egység dolgozója bonthatja 

fel.  

 

Felbontás nélkül dokumentáltan a címzettnek kell továbbítani azokat a küldeményeket,  

a) amelyek „s. k.” felbontásra szólnak,  

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint  

c) amelyek névre szólóak és megállapíthatóan magánjellegűek.  

 

A küldemények címzettje köteles gondoskodni az általa átvett hivatalos küldemény iratkezelési sza-

bályzat szerinti iktatásáról.  

A küldemények téves felbontásakor a felbontó az átvétel és a felbontás tényét a dátum megjelölésé-

vel, dokumentáltan köteles rögzíteni, majd gondoskodnia kell a küldemény címzetthez való eljuttatá-

sáról.  

 

A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatóságát. Az eset-

legesen felmerülő problémák tényét rögzíteni kell, és erről tájékoztatni kell a küldőt is.  

 

Ha felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontó az 

összeget, illetőleg a küldemény értékét köteles az iratokon vagy feljegyzés formájában az irathoz 

csatoltan feltüntetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzke-

zeléssel megbízott dolgozónak átadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.  

 

Amennyiben az irat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik vagy fűződhet, gondos-

kodni kell, hogy annak időpontja harmadik fél által megállapítható legyen.  

 

Papíralapú irat esetében a benyújtás időpontjának megállapítása a boríték csatolásával biztosítható. 

Amennyiben a beküldő nevét vagy pontos címét az iratból nem lehet megállapítani, az ezek igazolá-

sára szolgáló információhordozókat az irathoz kell csatolni.  

 

Az irat munkahelyről történő kiviteléről, munkahelyen kívüli tanulmányozásáról, feldolgozásáról, 

tárolásáról belső szabályzatban kell rendelkezni.  

 

A személyes adatok kezeléséhez való hozzájárulást tartalmazó, illetve a közérdekű adatok megisme-

résére irányuló kérelmek kezeléséről belső szabályzatban kell rendelkezni.  

 

Excel táblázatos iktatás  

Iktatás céljára 2013.01.01-től bevezetett digitális iktatást kell használni. Az iktatást minden évben 1-

es sorszámmal kell kezdeni.  

 

Az iktató programnak kötelezően kell tartalmaznia az alábbi adatokat:  

a) iktatószám;  

b) iktatás időpontja;  

c) küldemény elküldésének időpontja, módja;  

d) küldő megnevezése, azonosító adatai;  



 

 

e) érkezett irat iktatószáma (idegen szám);  

f) mellékletek száma;  

g) ügyintéző szervezeti egység és az ügyintéző megnevezése;  

h) h) irat tárgya;  

i) elő- és utóiratok iktatószáma;  

j) kezelési feljegyzések;  

k) ügyintézés határideje, és végrehajtásának időpontja;  

l) irattári tételszám;  

m) irattárba helyezés időpontja.  

 

Az ügyirat tárgyát - illetőleg annak megállapítására alkalmas rövidített változatot - az iktatókönyv 

„tárgy” rovatába be kell írni. A tárgyat csak egyszer, az ügyirathoz tartozó első irat nyilvántartásba 

vétele alkalmával kell beírni, kivéve, ha az - az irat tartalmát nem érintően - lényegesen megváltozott, 

ebben az esetben az új tárgyat úgy kell bevezetni, hogy az eredeti tárgy is felismerhető maradjon. Az 

iktatókönyvet az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után le kell zárni. A kézi iktatókönyv 

esetében az iktatásra felhasznált utolsó számot követő aláhúzással kell a zárást elvégezni, majd azt a 

keltezést követően aláírással, továbbá a körbélyegző lenyomatával hitelesíteni kell.  

  

Az iktatószám  

Az iratot el kell látni iktatószámmal és az irat egyéb azonosító adataival Az iktatószám felépítése a 

központi ügyiratkezelés esetén: év-irány/sorszám.  

  

Az iktatás  

Az iratkezelőnek az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon be kell ik-

tatni. Soron kívül kell iktatni a határidős iratokat, táviratokat, expressz küldeményeket, a hivatalból 

tett intézkedéseket tartalmazó „sürgős” jelzésű iratokat.  

 

Nem kell iktatni, de jogszabályban meghatározott esetekben nyilván kell tartani:  

a) könyveket, tananyagokat;  

b) reklámanyagokat, tájékoztatókat;  

c) meghívókat;  

d) nem szigorú számadású bizonylatokat;  

e) bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat;  

f) pénzügyi bizonylatokat, számlákat (külön szabályozás szerint);  

g) munkaügyi nyilvántartásokat;  

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat;  

i) közlönyöket, sajtótermékeket;  

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolásokat.  

 

Téves iktatás esetén a megjegyzés rovatban fel kell tüntetni a téves iktatás tényét. A tévesen kiadott 

iktatószám nem használható fel újra. Az irat iktatása előtt meg kell állapítani, hogy van-e előzménye. 

Az előzményt az irathoz kell szerelni.  

 

Szignálás  

Az iratkezelő az érkezett iratot köteles az intézmény vezetőjének vagy a vezető megbízottjának átad-

ni, aki kijelöli az ügyintézést végző személyt (szignálás). Az irat szignálására jogosult meghatározza 

az elintézéssel kapcsolatos esetleges külön utasításait (feladatok, határidő, sürgősségi fok stb.).  

 

Ezeket a szignálás idejének megjelölésével írásban teszi meg. Az intézmény vezetője elrendelheti az 

irat bemutatás előtti iktatását.  

 



 

 

Kiadmányozás 

Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a szervezeti és működési sza-

bályzatban, ügyrendben meghatározott, kiadmányozási joggal rendelkező személy írhat alá. Külső 

szervhez vagy személyhez kiadmányt csak hitelesen lehet továbbítani.  

Nem minősül kiadmánynak az elektronikus visszaigazolás, a fizetési azonosítóról és az iktatószámról 

szóló elektronikus tájékoztatás, valamint az Iratkezelési Szabályzatban meghatározott egyéb doku-

mentumok.  

 

Az irat akkor hiteles kiadmány, ha:  

a) azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg aláírja, vagy a kiadmányozó neve mellett az „s. k.” 

jelzés szerepel, a hitelesítéssel felhatalmazott személy azt aláírásával igazolja, továbbá  

b) a kiadmányozó, illetve a felhatalmazott személy aláírása mellett a szerv hivatalos bélyegzőle-

nyomata szerepel.  

 

Nyomdai sokszorosítás esetén elegendő a kiadmányozó neve mellett az „s. k.” jelzés, vagy a kiadmá-

nyozó alakhű aláírásmintája és a kiadmányozó szerv bélyegzőlenyomata.  

 

Az intézménynél keletkezett iratokról az iratot őrző szervezeti egység vezetője, vagy ügyintézője 

hitelesítési záradékolással jogosult papíralapú és elektronikus másolatot is kiadni.  

  

Expediálás  

A kiadmányozott iratokat az érintett címzetthez, címzettekhez továbbítani kell. Az iratkezelőnek 

ellenőriznie kell, hogy a hitelesített iratokon végrehajtottak-e minden kiadói utasítást, és a mellékle-

teket csatolták-e. A küldeményeket a továbbítás módja szerint kell csoportosítani (posta, külön kéz-

besítő, futárszolgálat stb.).  

 

Irattározás  

Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését dokumentáltan, visszakereshetően kell végezni.  

 

Átmeneti irattárba (titkárság) lehet elhelyezni az elintézett, további érdemi intézkedést nem igénylő, 

kiadmányozott, irattári tételszámmal ellátott ügyiratokat.  

 

Irattárba helyezés előtt az ügyintézőnek az ügyirathoz - ha eddig nem történt meg - hozzá kell ren-

delnie (papíralapú irat esetén rávezetnie) az irattári tételszámot, és meg kell vizsgálni, hogy az előírt 

kezelési és kiadási utasítások teljesültek-e. A feleslegessé vált munkapéldányokat és másolatokat az 

ügyiratból ki kell emelni, és a selejtezési eljárás mellőzésével meg kell semmisíteni. Ezt követően be 

kell vezetni az iktatókönyv megfelelő rovatába az irattárba helyezés időpontját, és el kell helyezni az 

irattári tételszámnak megfelelő gyűjtőbe.  

 

A központi irattárba csak lezárt évfolyamú, segédkönyvekkel ellátott ügyiratok adhatók le.  

Az intézmény dolgozói az érvényes szervezeti és működési szabályzatban rögzített jogosultságuk 

alapján az irattárból hivatalos használatra kölcsönözhetnek iratokat. A kölcsönzést utólagosan is el-

lenőrizhető módon, dokumentáltan kell végezni. Papíralapú iratok esetében az irattárból kiadott ügy-

iratról ügyiratpótló lapot kell készíteni, amelyet mint elismervényt az átvevő aláír. Az aláírt ügyirat-

pótló lapot a kölcsönzés ideje alatt az irattárban az ügyirat helyén kell tárolni.  

 

Selejtezés  

Az ügyiratok selejtezését az intézményvezető által kijelölt legalább 2 tagú selejtezési bizottság javas-

lata alapján lehet elvégezni az irattári tervben rögzített őrzési idő leteltével.  

 

Az iratselejtezésről a selejtezési bizottság tagjai által aláírt, és a szerv körbélyegzőjének lenyomatával 

ellátott selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni, melyet iktatás után 2 példányban az illetékes levél-



 

 

tárhoz kell továbbítani, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltár az iratok megsemmisítését a 

szükséges ellenőrzés után a selejtezési jegyzőkönyv visszaküldött példányára írt záradékkal engedé-

lyezi.  

 

A megsemmisítésről a szerv vezetője az adatvédelmi és biztonsági előírások figyelembevételével 

gondoskodik.  

 

Levéltárba adás  

A levéltár számára átadandó ügyiratokat az ügyviteli segédletekkel együtt nem fertőzött állapotban, 

levéltári őrzésre alkalmas savmentes dobozokban az átadó költségére az irattári terv szerint, átadás-

átvételi jegyzőkönyv kíséretében, annak mellékletét képező átadási egység szerinti (doboz, csomag 

stb.) tételjegyzékkel együtt, teljes, lezárt évfolyamokban kell átadni. A visszatartott ügyiratokról kü-

lön jegyzéket kell készíteni. Az átadási jegyzéket és a visszatartott iratokról készített jegyzéket - a 

levéltárral egyeztetett módon - elektronikus formában is át kell adni.  

 

HOZZÁFÉRÉS AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VÉDELME 

 

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozókkal kapcsolatban minden esetben 

rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekről. Biztosítani kell az illetéktelen hozzáférés meg-

akadályozását mind a papíralapú, mind a gépi adathordozó esetében.  

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akár papíralapú, akár gépi adathordozón tárolt - ira-

tokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre munkakörük ellátásához szükségük van, vagy 

amelyre az illetékes vezető felhatalmazást ad. A hozzáférési jogosultságot folyamatosan naprakészen 

kell tartani.  

 

Az iratokhoz a kiadmányozó döntése alapján az alábbi kezelési utasítások alkalmazhatók:  

a) „Saját kezű felbontásra!”,  

b) „Más szervnek nem adható át!”,  

c) „Nem másolható!”,  

d) „Kivonat nem készíthető!”,  

e) „Elolvasás után visszaküldendő!”,  

f) „Zárt borítékban tárolandó!” (a kezelésére vonatkozó utasítások megjelölésével),  

g) valamint más, az adathordozó sajátosságától függő egyéb szükséges utasítás.  

 

Az előzőekben meghatározott kezelési utasítások nem korlátozhatják a közérdekű adatok megismeré-

sét.  

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítése Az adott 

tárgyban kiadmányozási joggal rendelkezők hitelesítik.  

 

Az elektronikus rendszer használata során ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi 

dokumentumok papír alapú másolatát:  

a) az intézmény törzsre vonatkozó adatok módosítása  

b) az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések  

c) a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések  

d) az október 1-jei pedagógus és tanulói lista  

 

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

igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

 

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelése  

a) Az iskola irodai számítógépes mapparendszerében kell tárolni.  

b) Erről rendszeres időközönként (havonta) biztonsági másolatot kell készíteni.  



 

 

I. Irattári terv 

Irattári 

tétel-

szám 

Ügykör megnevezése Őrzési idő (év) 

 

 Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

1.    Intézménylétesítés, -átszervezés, -fejlesztés    nem selejtezhető  

2.    Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek    nem selejtezhető  

3.    Személyzeti, bér- és munkaügy    50  

4.    Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem,    10  

5.    Fenntartói irányítás    10  

6.    Szakmai ellenőrzés    10  

7.    Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek    10  

8.    Belső szabályzatok    10  

9.    Polgári védelem    10  

10.    Munkatervek, jelentések, statisztikák    5  

11.    Panaszügyek    5  
 

Nevelési-oktatási ügyek  

12.    Nevelési-oktatási kísérletek, újítások    10  

13.    Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók    nem selejtezhető  

14.    Felvétel, átvétel    20  

15.    Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek    5  

16.    Naplók    5  

17.    Diákönkormányzat szervezése, működése    5  

18.    Pedagógiai szakszolgálat    5  

19.    Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, működése    5  

20.    Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és ajánlások    5  

21.    Gyakorlati képzés szervezése    5  

22.    Vizsgajegyzőkönyvek    5  

23.    Tantárgyfelosztás    5  

24.    Gyermek- és ifjúságvédelem    3  

25.    Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgozatai    1  

26.    Az érettségi vizsga, szakmai vizsga    1  

27.    Közösségi szolgálat teljesítéséről szóló dokumentum    5  

  

Gazdasági ügyek  

27.  Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -fenntartás, épülettervrajzok, helyszínraj-

zok, használatbavételi engedélyek  

határidő nélküli  

28.  Társadalombiztosítás   50  

29.  Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, selejtezés   10  

30.  Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, könyvelési bizonylatok   8  

31.  A tanműhely üzemeltetése   5  

32.  A gyermekek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak   5  

33.  Szakértői bizottság szakértői véleménye   20  



 

 

II.  Az iskolák által alkalmazott záradékok  

  Záradék  Dokumentu-

mok 

      

1.  Felvéve [átvéve, a(z) ......... számú határozattal áthelyezve] a(z) (iskola címe) 

.................... iskolába.  

Bn., N., TI., 

B.  

2.  A ........ számú fordítással hitelesített bizonyítvány alapján tanulmányait a(z) 

(betűvel) .......... évfolyamon folytatja.  

Bn., TI.  

3.  Felvette a(z) (iskola címe) ..................... iskola.    Bn., TI., N.  

4.  Tanulmányait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztályozó vizsga letéte-

lével folytathatja.  

Bn., TI., N.  

5  ..... tantárgyból tanulmányait egyéni továbbhaladás szerint végzi.  N., Tl., B.  

6.  Mentesítve ..... tantárgyból az értékelés és a minősítés alól  N., Tl., B.  

7.  ..... tantárgy ..... évfolyamainak követelményeit egy tanévben teljesítette a kö-

vetkezők szerint: ....  

N., Tl., B.  

8.  Egyes tantárgyak tanórai látogatása alól az 20......../..... tanévben 

felmentve ............................................ miatt.  

N., TI., B.  

  Kiegészülhet: Osztályozó vizsgát köteles tenni.    

9.  Tanulmányait a szülő kérésére (szakértői vélemény alapján) magántanulóként 

folytatja.  

N., TI.  

10.  Mentesítve  a(z)  [a tantárgy(ak)  neve] ....................... tantárgy tanulása 

alól.  

N., TI., B.  

  Megjegyzés: A törzslapra be kell jegyezni a mentesítés okát is.    

11.  Tanulmányi idejének megrövidítése miatt a(z) ................... évfolyam tantárgyai-

ból osztályozó vizsgát köteles tenni.  

N., TI.  

12.  A(z) évfolyamra megállapított tantervi követelményeket a tanulmányi idő meg-

rövidítésével teljesítette.  

N., TI., B.  

13.  A(z) ....................... tantárgy óráinak látogatása alól felmentve .................... -tól 

........................ -ig.  

N.  

  Kiegészülhet: Osztályozó vizsgát köteles tenni.    

14.  Mulasztása miatt nem osztályozható, a nevelőtestület határozata értelmében 

osztályozó vizsgát tehet.  

N., TI.  

15.  A  nevelőtestület  határozata:  a  (betűvel) .............. évfolyamba léphet, 

vagy  

N., TI., B.  

  A nevelőtestület határozata: iskolai tanulmányait befejezte, tanulmányait 

.......................... évfolyamon folytathatja.  

 

16.  A tanuló az .................. évfolyam követelményeit egy tanítási évnél hosszabb 

ideig, .................. hónap alatt teljesítette.  

N., TI.  

17.  A(z) .................. tantárgyból javítóvizsgát tehet.  N., TI., B.,  



 

 

  A javítóvizsgán ..................... tantárgyból .......................... osztályzatot kapott 

....................... évfolyamba léphet.  

TI., B.  

18.  A .................. évfolyam követelményeit nem teljesítette, az  N., TI., B.  

 

  évfolyamot meg kell ismételnie.    

19.  A javítóvizsgán ................  tantárgyból elégtelen osztályzatot kapott.  TI., B.  

  Évfolyamot ismételni köteles.   

20.  A(z) ........................ tantárgyból .......... -án osztályozó vizsgát tett. N., TI.  

21.   Osztályozó vizsgát tett. TI., B.  

22.  A(z) .................. tantárgy alól ............... okból felmentve. TI., B.  

23.  A(z) ................... tanóra alól .................. okból felmentve. TI., B.  

24.  Az osztályozó (beszámoltató, különbözeti, javító-) vizsga letételére 

.............................-ig halasztást kapott.  

TI., B.  

25.   Az  osztályozó (javító-) vizsgát engedéllyel a(z)  

................................ iskolában független vizsgabizottság előtt tette le.  

TI., B.  

26.  A(z) .......................... szakképesítés évfolyamán folytatja tanulmányait.  TI., B., N.  

27.  Tanulmányait ......................................... okból megszakította, a tanulói jogvi-

szonya .......................................-ig szünetel.  

Bn., TI.  

28.   A tanuló jogviszonya  Bn., TI., B., N.  

  a) kimaradással,  

b) ................... óra igazolatlan mulasztás miatt,  

c) egészségügyi alkalmasság miatt,  

d) térítési díj, tandíj fizetési hátralék miatt,  

e) ........................ iskolába való átvétel miatt  

  

  megszűnt, a létszámból törölve.   

9.  ............................. fegyelmező intézkedésben részesült. N.  

30.  ............................ fegyelmi büntetésben részesült. A büntetés végrehajtása 

.............. ........................-ig felfüggesztve.  

Tl.  

31.  Tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása esetén a) A tanuló .............. óra igazo-

latlan mulasztása miatt a szülőt felszólítottam.  

b) A tanuló ismételt ....................... óra igazolatlan mulasztása miatt a szülő 

ellen szabálysértési eljárást kezdeményeztem.  

Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI. dokumentumokra.  

Bn., TI., N.  

32.   Tankötelezettsége megszűnt.  Bn.  

33.  A ................. szót (szavakat) osztályzato(ka)t ....................-ra helyesbítettem.  TI., B.  

34.  A bizonyítvány .......... lapját téves bejegyzés miatt érvénytelenítettem.  B.  

35.  Ezt a póttörzslapot a(z) ........................ következtében elvesztett (megsemmi-

sült) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapján állítottam ki.  

Pót. TI.  

36.  Ezt a bizonyítványmásodlatot az elveszett (megsemmisült) eredeti helyett 

................ adatai (adatok) alapján állítottam ki.  

Pót. TI.  



 

 

37.  A bizonyítványt ..... kérelmére a ..... számú bizonyítvány alapján, téves bejegy-

zés miatt állítottam ki.  

Tl., B.  

38.  Pótbizonyítvány. Igazolom, hogy név ........................... anyja neve 

..................................................................... a(z) .............................................. 

iskola ............................................ szak (szakmai, speciális osztály, két tanítási 

nyelvű osztály tagozat) ............................... évfolyamát a(z) ....................... 

tanévben eredményesen elvégezte.  

Pót. B.  

39.  Az iskola a tanulmányi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedő tanulmányi 

eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez 

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

vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a záradékok között nem sze-

replő, a tanulóval kapcsolatos közlés dokumentálásához a záradékokat megfele-

lően alkalmazhatja, továbbá megfelelő záradékot alakíthat ki.  

  

40.  Érettségi vizsgát tehet.    TI., B.  

41.  Gyakorlati  képzésről  mulasztását  .......................-tól  

.....................-ig pótolhatja.  

TI., B., N.  

42.  Beírtam a ......................................... iskola első osztályába.   

       

43.  Ezt a naplót .................... tanítási nappal (órával) lezártam.  N.  

44.  Ezt az osztályozó naplót ................ azaz .................... (betűvel) osztályozott 

tanulóval lezártam.  

  

45.  Ezt az osztályozó naplót ................ azaz .................... (betűvel) osztályozott 

tanulóval lezártam.  

N.  

46.  Igazolom, hogy a tanuló a ……../…….. tanévig …….. óra közösségi szolgála-

tot teljesített.  

B.  

47.  A tanuló teljesítette az érettségi bizonyítvány kiadásához szükséges közösségi 

szolgálatot  

TI.  

48.  …..(nemzetiség megnevezése) kiegészítő nemzetiségi tanulmányait a nyolca-

dik/tizenkettedik évfolyamon befejezte  

Tl., B.  

 

Beírási napló Bn. 

Osztálynapló N. 

Törzslap Tl. 

Bizonyítvány  B 

  



 

 

2. számú melléklet – Munkaköri leírások 

 

IGAZGATÓI MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

… részére 

 

Az igazgató feladatait a Köznevelési törvény határozza meg. 

 

Név: … 

Munkaköre: igazgató  

Munkaterülete: a … Alapfokú Művészeti Iskola székhelye és telephelyei  

Közvetlen felettese: az intézmény fenntartójának képviselője  

Távollétében helyettese: … igazgatóhelyettes  

Előírt szakvégzettség: a művészeti ágnak megfelelő felsőfokú pedagógus, vagy művész diploma  

Munkaideje:…  

Kötelező óraszáma: … 

  

Feladata és hatásköre: … 

 Az alapfokú művészeti iskola vezetőjeként felelős az intézmény szakszerű és törvényes működésé-

ért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, dönt az intézmény működésével 

kapcsolatban minden olyan ügyben, melyet jogszabály nem utal más hatáskörbe.   

  

Ennek keretében:  

- képviseli az intézményt  

- szervezi és irányítja, ellenőrzi és értékeli az intézményben folyó nevelőmunkát, a nevelőtestület 

szakmai tevékenységét  

- az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségbiztosítási rendszerének kialakítását szer-

vezi   

- előkészíti a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntéseket, megszervezi a végrehajtásokat  

- a rendelkezésre álló költségvetés alapján biztosítja az intézmény egészséges és biztonságos mű-

ködéséhez szükséges tárgyi feltételeket, az alaptevékenység eredményes végzéshez a személyi 

feltételeket  

- kapcsolatot tart a fenntartóval  

- megszervezi az iskola munkarendjéhez igazodóan a nemzeti és intézményi ünnepélyeket  

- irányítja a gyermekvédelmi feladatok végrehajtását, a gyermekbalesetek megelőzésével kapcso-

latos munkát  

- az alkalmazottakkal való foglalkoztatásra, élet és munkakörülményükre vonatkozó kérdések te-

kintetében jogkörét jogszabályban előírt, egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja  

 

Jelen munkaköri leírás kötelező hatállyal rögzíti a munkavégzés szabályait, az MSZ-… munkaszer-

ződés elválaszthatatlan melléklete. 

 

   Jelen munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, annak egy példányát a mai napon 1 pél-

dányt átvettem. 

 

 

Kelt: …  

 

 

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

                       munkáltató                                                                munkavállaló 



 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS … IGAZGATÓ-HELYETTES RÉSZÉRE 

Név: … 

Munkakör megnevezése: igazgató-helyettes 

Munkahelye: a … Alapfokú Művészeti Iskola székhelye és telephelyei 

Munkaidő, munkarend: heti 40 óra, túlórára kötelezhető, munkaidőn túl behívható 

Munkáltató jogkör gyakorlója: intézményvezető 

Közvetlen felettese: intézményvezető 

 

- Az érvényben lévő hatályos jogszabályok, valamint az iskola szabályzatai alapján segíti az igazgató 

irányító, szervező és ellenőrző és értékelő munkáját. Az igazgatót annak tartós távolléte esetén az 

SZMSZ-ben leírtak szerinti hatáskörrel és felelősséggel helyettesíti.  

 

Feladatai: 

- A munkafegyelem figyelemmel kísérése, tanítási órák látogatása. A nevelők feladatvállalásainak 

figyelemmel kísérése, különös figyelemmel az egyenlő terhelésre.  

- Előkészíti az osztályozó értekezleteket, a különböző vizsgákat. Előkészíti a tantárgyfelosztást, óra-

rendet, munkatervet, figyelemmel kíséri a nevelői hiányzásokat, gondoskodik a helyettesítésekről, a 

túlórákra vonatkozó előírások betartásáról, azok számfejtéséről és nyilvántartásáról.  

- Rendszeresen ellenőrzi a tanulók által használt termeket, hogy azok az egészségügyi és munkavé-

delmi előírásoknak megfeleljenek. Rendszeresen ellenőrzi az iskola által vezetett tanügyi dokumen-

tumokat, azok vezetésének és tartalmának helyességét.  

- Irányítja a beiratkozással kapcsolatos teendőket (pl.: hirdetmény, szülői tájékoztatás, stb.).  

- Felügyeli és ellenőrzi a tanmenetek elkészítését, a tankönyvrendelés menetét. Koordinálja a nevelői 

továbbképzéseket, felügyeli annak adminisztrációját.  

- Ellenőrzi a tanulmányi szerződések megkötését, betartását, elkészíti a továbbképzési ütemtervet és 

ellenőrzi azt. Előkészíti az intézmény összes dolgozójára vonatkozó szabadságolási tervet, elkészít-

teti és ellenőrzi a szabadság nyilvántartásokat.  

- Ellenőrzi a dolgozók bérügyeinek nyilvántartását, az ezzel kapcsolatos kötelezettségeket (pl.: jubile-

um, stb.), a személyi anyagok naprakész állapotát.  

- Segíti a belső ellenőrzést, a leltározás, selejtezés pedagógusokra vonatkozó feladatainak végrehajtá-

sát (pl.: szakleltárak, stb.).  

- Gondoskodik az alkalmazottak és a tanulók jutalmazásainak megszervezéséről.  

- Felügyeli a tanulói hiányzásokat, az ezzel kapcsolatos intézkedéseket.  

- Kapcsolatot tart a továbbképzést nyújtó intézményekkel és javaslatot tesz a továbbképzésekre.  

- Felügyeli az iskolai rendezvények szervezését, rendezettségét, gondoskodik a rendezvények szemé-

lyi feltételeiről.  

- Minden más esetben az igazgató utasításai szerint jár el, illetve ellátja mindazon feladatokat, melye-

ket jogszabály, vagy az SZMSZ feladat- és hatáskörébe utal.  

 

Jelen munkaköri leírás kötelező hatállyal rögzíti a munkavégzés szabályait, az MSZ-… munkaszer-

ződés elválaszthatatlan melléklete. 

 

Kelt: … 

             

 munkáltató 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul veszem, betartásáért felelősséget vállalok.  

 

Kelt: … 

             

 munkavállaló 

  



 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS … PEDAGÓGUS RÉSZÉRE 

 

NÉV: …  

Munkakör megnevezése: … pedagógus (FEOR 2431) 

Munkahelye: … a … Alapfokú Művészeti Iskola székhelye és telephelyei 

Munkaidő, munkarend: … heti 40 óra, túlórára kötelezhető, munkaidőn túl behívható. 

Munkáltató jogkör gyakorlója: … intézményvezető 

Közvetlen felettese: … intézményvezető-helyettes 

 

1. Feladatai: Munkáját az érvényben lévő jogszabályok előírásainak megfelelően készített dokumen-

tumokban foglaltak alapján végzi. Joga van élni a módszertani szabadsággal. Az egyéni eljárások, 

kreatív megoldások alkalmazása az eredményekért való felelősséggel párosuljon. Lelkiismeretes fel-

készül az órákra. A nevelő-oktató munkával együtt járó és az iskola működését segítő adminisztráci-

ók elvégzése, határidők betartása. Köteles ellátni az iskola életéhez kapcsolódó, az iskola működésé-

hez szükséges egyéb feladatokat (rendezvények, ünnepségek, kiállítások szervezése). Emberi maga-

tartásban példát mutat a tanulóknak és tágabb környezetének. Tevékenysége keretében gondoskodjon 

a tanuló testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről, továbbá az 

ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetítse.  

 

2. Feladatai a pedagógusokra vonatkozó feladatokon túlmenően a következők: 

− Az általa tanított tantárgyakra tematikus, éves tanmenetet készít az alapfokú művészetoktatás köve-

telményei és tantervi programjának figyelembe vételével, vagy az iskolában már engedélyezett 

tanmenetet alkalmazza. 

− Havonta és félévkor értékeli a tanulókat a tájékoztató füzetbe írt érdemjeggyel. 

− Távolmaradása esetén időben, előre értesíti az igazgatót és gondoskodik arról, hogy a tanmenet, a 

napló a helyettesítő nevelő rendelkezésére álljon. 

− Az iskolai rendezvényeken a részvétel kötelező! A tanítási időn kívül a tanév programjának megfe-

lelő szakmai tanácskozáson, értekezleteken részt vesz. 

− Tájékoztatási és kapcsolattartási kötelezettség közvetlen felettesével. 

− Anyagilag felelős a leltár szerint átadott berendezési és felszerelési tárgyakért. 

− A fentieken felül köteles felettesének - minden egyéb, a munkakörével kapcsolatos - utasításának 

ellátására. 

 

3. Szaktanári feladatok az alapfokú művészeti iskolában: 

- rendszeres kapcsolattartás az osztályában tanuló tanulókkal; tananyaggal való ellátásuk megszervezé-

se, segítése az iskolai rend szerint; a kötelező, ill. választható tárgyakra való jelentkezés rendjének is-

mertetése, 

- főtárgyi órák beosztása - összehangolása, kötelező - ill. választható órák nyilvántartása, 

- a házirend ismertetése a tanév kezdetén, tájékoztatás a baleset-megelőzési és egyéb védelmi intézke-

désekről, különös tekintettel a képzőművészeti oktatás sajátosságaira, 

- közös foglalkozások (kiállítások) szervezése, vezetése, 

- vizsgák (félévi, év végi, alap, záró) szervezése, 

- kapcsolattartás a szülőkkel, adott esetben a közismereti iskolával, 

- rendszeres kapcsolattartás a kötelező és választható tárgyakat tanító tanárokkal, 

- az iskolai szervezeti és működési szabályzatban meghatározott módon a tanulók előmenetelének elő-

készítése az osztályozó értekezletekre, 

- adminisztratív feladatok ellátása (foglalkozási naplók kitöltése és vezetése; hiányzások figyelemmel 

kísérése; tájékoztató füzet kitöltése, folyamatos vezetése; bizonyítvány, törzslap kitöltése, összeolva-

sása, stb.), 

- az iskola belső rendje szerint a gyermekjóléti, adott esetben gyermekvédelmi feladatok ellátása, ill. 

ezek terén kapcsolattartás az iskolai ifjúságvédelmi felelőssel, iskolapszichológussal, 



 

 

- közös iskolán belüli és kívüli (tanórán kívüli) programok szervezése (pl.: ifjúsági ismeretterjesztő 

előadások látogatása, stb.) és vezetése, 

- szülői értekezlet tartása, folyamatos konzultáció a szülőkkel gyermekük fejlődése kapcsán, 

- javaslattétel az osztályba tartozó növendékek jutalmazására, 

- szülői nyilatkozatok beszerzése a térítési- ill. tandíj megállapításához, 

- javaslattétel az osztályba tartozó növendékek térítési- ill. tandíj-kedvezményben való részesülésére, 

- az osztályba tartozó növendékek térítési- ill. tandíj befizetésének ellenőrzése, 

- javaslattétel eszközbeszerzésre, 

- az osztályaiba tartozó növendékek kötelező órákon való megjelenésének ellenőrzése, 

- statisztikák készítése, 

 

Minimum hat évig segíti és figyelemmel kíséri a művészeti pályára készülő fiatalok szakmai-emberi 

fejlődését. Kapcsolatot tart fenn a szakirányú középfokú intézményekkel és tanárokkal, konzultációkra, 

felvételire készíti fel és viszi a gyermeket, megszervezi a felvételi vizsga előtti felkészítéseket. A nö-

vendékről írásbeli jellemzést készít. 

 

4. A munkakör betöltésének alkalmassági feltételei: 

- pontos munkavégzés, alkalmazkodóképesség, udvariasság, 

- érvényes egészségügyi igazolással kell rendelkeznie, amelyet évenként köteles megújítani. 

 

5. A munkavégzés helye: az iskola székhelye és telephelyei, valamint a rendezvények helyszínei. 

 

Záradék: A jelen munkaköri leírást a munkaszerződés módosítása nélkül, a munkakör betöltőjének 

felettese egyoldalúan módosíthatja olyan további feladatokkal, melyek jellegüknél fogva e munka-

körbe sorolhatók és az intézmény működését segítik. 

  

Jelen munkaköri leírás kötelező hatállyal rögzíti a munkavégzés szabályait, az MSZ-…. munkaszer-

ződés elválaszthatatlan melléklete. 

 

Kelt: … 

             

 munkáltató 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul veszem, betartásáért felelősséget vállalok.  

 

Kelt: … 

 

             

 munkavállaló 

  



 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS … ISKOLATITKÁR RÉSZÉRE 

 

 

1. A munkakör megnevezése:  iskolatitkár titkár (FEOR 4112). 

2. Munkahely megnevezése:  a … Alapfokú Művészeti Iskola székhelye és telephelyei 

3. Közvetlen felettese, a munkáltatói jogkör gyakorlója: az intézmény igazgatója. 

4. A munkakör célja:  Az iskola működésével kapcsolatos adminisztrációs munkák elvégzése. 

 

5. A munkakört betöltő fő feladatai, hatásköre: feladatát az intézményvezető közvetlen  

 irányítása mellett és utasításai szerint, valamint az iskolai és felsőbb irányító szervek  

 rendelkezései alapján végzi.  

 

6. A munkakört betöltő fő feladatai, hatásköre: a művészeti feladatok ellátásával  

 kapcsolatos hivatalos ügyintézés megszervezése a munkakörébe tartozik. 

 

7.  Az iskolatitkár további feladatai az alábbiak: 

- a rendezvények, versenyek ügyeinek csoportosítása, szétosztása, 

- a küldemények átvétele, felbontása, kezelése, 

- az iratok iktatása, a határidős ügyek nyilvántartása, 

- az ügyintézés irányítása és a szükséges iratok továbbítása a tanárokhoz, valamint az  

 ezzel kapcsolatos nyilvántartás vezetése, 

- kiadmányozás előkészítése, a kiadmányok továbbítása, postai feladása, 

- a továbbítandó küldemények bérmentesítésére szolgáló ellátmány kezelése, 

- az ügyiratokról hivatalos másolat és másodlat készítése, 

- az elintézett ügyek irattári elhelyezése, 

- az irattár kezelése, rendezése, 

- a házipénztár kezelése, térítési díjak és tandíjak beszedése, níilvántartása, 

- a tanulók felügyelete, a rendezvényekre jutás megszervezése és lebonyolítása, 

- a művészeti rendezvények, versenyek nyilvántartása, 

- pedagógus végzettségére tekintettel eseti helyettesítések, gyermekfelügyelet ellátása. 

 

8. Felelőssége 

Kiterjed a hatáskörébe utalt tevékenységekre. Felelős a vonatkozó jogszabályok, előírások belső 

utasítások és szabályzatok betartásáért, valamint közvetlen felettese utasításainak a végrehajtásá-

ért. Tevékenységéről közvetlen felettesének minden esetben köteles beszámolni, a feladatkörébe 

tartozó hiányosságokat jelenteni. Feladatainak végrehajtását, tervezett intézkedéseit azok meg-

kezdése előtt közvetlen felettesével egyeztetnie kell. Felelős mindazokért az anyagokért, melyet 

munkakörével összefüggően reá bíznak, illetőleg kizárólagosan használ vagy kezel. 

 

9. Felelősségre vonható 

- Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért 

- A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak vagy a gyermekek 

jogainak megsértéséért 

- A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, 

rongálásáért 

- Vagyonbiztonság és higiénia veszélyeztetéséért 

 

10. Rendelkeznie kell 

- Az iratkezelés általános szabályainak ismereteivel 

- A bizonylatok (azok fogalmainak, fajtáinak) ismeretével 

- Az ügyvitel-technikai eszközök, az intézményen belüli és közötti hírtovábbítás és postázás 

eszközeinek ismeretével 



 

 

- Az iktatás, az irattározási alapfogalmak, munkaeszközök, az irattári őrzési technikák, 

munkafolyamatok ismeretével 

- Egyszerű ügyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazás, nyilatkozat) kitöltésének ismeretével 

 

11. Szükséges képességek 

- Munkája során használja a számítástechnika adta lehetőségeket 

- A számítógép operációs rendszerének gyakorlott használata (fájlok, mappák mentése, 

megnyitása, keresése) 

- Szövegszerkesztő készségszintű használata: gépírás, szöveg formázása, helyesírás 

- Táblázatkezelő programok használata: táblázatok készítése, formázása 

- Levelező programok készségszintű használata: levél küldése, fogadása. Melléklet csatolása, 

letöltése. Levelek rendszerezése 

- Jó kommunikációs képesség 

- Protokoll ismerete, megfelelő alkalmazása 

- Rendszerező képesség 

 

12. Záradék 

A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is ellátni, ame-

lyek jellegüknél fogva a tevékenységi körbe tartoznak, vagy ismeretei alapján szükségszerűség-

ből rá kell bízni. 

 

A jelen munkaköri leírást, a munkaszerződés módosítása nélkül, a munkáltató egyoldalúan módosít-

hatja olyan további feladatokkal, melyek jellegüknél fogva e munkakörbe sorolhatók. 

  

Jelen munkaköri leírás …-én lép hatályba. Rögzíti a munkavégzés szabályait, az MSZ-…/…. számú 

munkaszerződés elválaszthatatlan melléklete. 

 

Kelt: ... 

   

 munkáltató 

 

 

Tudomásul veszem, hogy munkámat az iskola Szervezeti és Működési Szabályzatában, a Pedagógiai 

Programban, valamint a Házirendben, illetve a munkaköri leírásomban előírtaknak megfelelően kell 

végeznem, a bennük foglaltak betartásáért, valamint az általam kezelt értékekért felelősséggel tarto-

zom. 

A munkahelyemen tudomásomra jutott információkat bizalmasan, a titoktartási előírásoknak megfe-

lelően kezelem. A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azt tudomásul vettem, és betartásá-

ért felelősséget vállalok, annak egy példányát átvettem.  

 

Kelt: … 

   

 munkavállaló 

 

 

  



 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS … JELMEZ- ÉS VISELETTÁROS RÉSZÉRE 

 

Munkakör megnevezése: jelmez- és viselettáros (FEOR 4131) 

Munkahelye: a … Alapfokú Művészeti Iskola székhelye és telephelyei 

Munkaidő, munkarend: heti 40 óra, túlórára kötelezhető, munkaidőn túl behívható. 

Helyettese: - 

Munkáltató jogkör gyak.: igazgató 

Közvetlen felettese: igazgató 

 

Feladatai: 

− A művészeti iskola jelmez- és viselettárát önálló kezeli, tisztítja, karbantartja. 

− A beérkező új jelmezeket, viseleteket nyilvántartásba veszi. 

− Jelmezek, viseletek kiadása – visszavétele, méretre igazíttatása. 

− A tárolt készletek elrendezése, mozgatása, átrakása, a tároló helyek feltöltése, a telephelyekre 

történő kiszállítása, visszaszállítása, a készletek állagmegóvása. 

− Tájékoztatási és kapcsolattartási kötelezettség közvetlen felettesével. 

− Anyagilag felelős a leltár szerint átadott berendezési és felszerelési tárgyakért. 

− A fentieken felül köteles felettesének - minden egyéb, a munkakörével kapcsolatos utasításának 

ellátására. 

 

A munkakör betöltésének alkalmassági feltételei: 

− pontos munkavégzés, 

− alkalmazkodóképesség, udvariasság, 

− érvényes egészségügyi igazolással kell rendelkeznie, amelyet évenként köteles megújítani. 

 

A munkavégzés helye: az iskola székhelye és telephelyei, a rendezvények helyszínei. 

 

Záradék 

A jelen munkaköri leírást, a munkaszerződés módosítása nélkül, a munkáltató egyoldalúan módosít-

hatja olyan további feladatokkal, melyek jellegüknél fogva e munkakörbe sorolhatók. 

  

Jelen munkaköri leírás …-én lép hatályba. Rögzíti a munkavégzés szabályait, az MSZ-…/…. számú 

munkaszerződés elválaszthatatlan melléklete. 

 

Kelt: ... 

   

 munkáltató 

 

Tudomásul veszem, hogy munkámat az iskola Szervezeti és Működési Szabályzatában, a Pedagógiai 

Programban, valamint a Házirendben, illetve a munkaköri leírásomban előírtaknak megfelelően kell 

végeznem, a bennük foglaltak betartásáért, valamint az általam kezelt értékekért felelősséggel tarto-

zom. 

A munkahelyemen tudomásomra jutott információkat bizalmasan, a titoktartási előírásoknak megfe-

lelően kezelem. A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azt tudomásul vettem, és betartásá-

ért felelősséget vállalok, annak egy példányát átvettem.  

 

Kelt: … 

   

 munkavállaló 
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1.Általános rendelkezések            2 
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6. Az intézmény munkarendje, a dolgozók és tanulók bent tartózkodási rendje     9 

7. Az intézmény nevelőtestülete és munkaközösségei      14 

8. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje     15 

9. A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok      18 

10. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával  

 kapcsolatos feladatok          20 

11. Az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje    21 

12. Az intézményi védő, óvó előírások        21 

13. Záró rendelkezések          22 

Legitimációs záradék           23 
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Iratkezelési szabályzat          24 
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Pénztári és pénzkezelési szabályzat 

Leltározási, leltárkészítési szabályzat 

Selejtezési szabályzat 

Házirend 

 

 
 


