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1.  Általános rendelkezések 

A szervezeti és működési szabályzat meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, az 

intézmény működésének belső rendjét, a külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és 

azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. A Szülői Szervezet az 

intézmény pedagógiai programjában rögzített cél és feladatrendszer racionális és hatékony 

megvalósítását szabályozza. 

 

1.1.  A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a 

szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti Köznevelésről szóló 

2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás alapján történik. A szervezeti és 

működési szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény szervezeti felépítését, továbbá a 

működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más 

hatáskörbe. A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, 

tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati 

rendszerét tartalmazza. 

 

A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények, 

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

 

1.2. A szervezeti és működési szabályzat célja, feladata 

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. 

törvény végrehajtásáról 

2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 

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

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásairól és kedvezményeiről 

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagógusok teljesítményértékeléséről 

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

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről 

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról 

A 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól – utolsó módosítása 2024.07.01. 

1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 
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331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat- és hatáskörök 

ellátásáról, valamint a gyámhatóság szervezetéről és illetékességéről 

A 26/1997. (IX. 3.) NM- rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról – utolsó módosítás 2023. 

10. 22. 

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

– utolsó módosítás 2024.07.09. 

1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

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

módosítás 2023.01.01. 

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

követelményeiről 

134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet az állami köznevelési közfeladat ellátásában fenntartóként 

részt vevő szervekről, valamint a Klebelsberg Központról 

2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről 

 

A szervezeti és működési szabályzat meghatározza:  

− a működés rendjét, ezen belül a tanulóknak, az alkalmazottaknak és a vezetőknek a 

nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendjét,  

− a pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendjét,  

− a belépés és benntartózkodás rendjét azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a 

nevelési-oktatási intézménnyel,  

− a vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét, formáját, továbbá a 

vezetők közötti feladatmegosztást, a kiadmányozás és a képviselet szabályait, a 

szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét,  

− az igazgató vagy igazgatóhelyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés rendjét,  

− a vezetők és az intézményi tanács, valamint az iskolai szülői szervezet, közösség közötti 

kapcsolattartás formáját, rendjét,  

− a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok 

ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket,  

− a külső kapcsolatok rendszerét, formáját és módját, beleértve a pedagógiai 

szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgáltatókkal, a gyermekjóléti szolgálattal, 

valamint az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való 

kapcsolattartást,  

− az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos 

feladatokat,  

− a rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendjét,  
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− az intézményi védő, óvó előírásokat,  

− bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendőket,  

− annak meghatározását, hogy hol, milyen időpontban lehet tájékoztatást kérni a 

pedagógiai programról,  

− azokat az ügyeket, amelyekben a szülői szervezetet, közösséget a Szülői Szervezet 

véleményezési joggal ruházza fel,  

− a nevelési-oktatási intézményben a tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi 

eljárás részletes szabályait,  

− az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendjét,  

− az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendjét,  

− az igazgató feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatásköröket, munkaköri leírás 

mintákat,  

− mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatározását jogszabály előírja, továbbá a 

nevelési-oktatási intézmény működésével összefüggő minden olyan kérdést, amelyet 

jogszabály rendelkezése alapján készített szabályzatban nem kell, vagy nem lehet 

szabályozni.  

− az egyéb foglalkozások célját, szervezeti formáit, időkereteit,  

− a diákönkormányzat, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti 

kapcsolattartás formáját és rendjét, a diákönkormányzat működéséhez szükséges 

feltételeket (helyiségek, berendezések használata, költségvetési támogatás biztosítása),  

− az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formáit és 

rendjét,  

− a gyermekek, tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló 

eljárásrendet,  

− az iskolai könyvtár SZMSZ-ét,  

− a Szülői Szervezetben meghatározhatók azok a nevelési-oktatási intézmény biztonságos 

működését garantáló szabályok, amelyek megtartása kötelező az intézmény területén 

tartózkodó szülőknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem álló más 

személyeknek.  

 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a tanulók, szüleik, az munkavállalók és más 

érdeklődők megtekinthetik az igazgatói irodában munkaidőben, továbbá az intézmény honlapján. 

Jelen szervezeti szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2024. szeptember 17-i határozatával 

fogadta el.  

A szervezeti és működési szabályzat és mellékleteinek betartása az intézmény valamennyi 

munkavállalójára, tanulójára – ide értve a felnőttoktatásban részt vevőket – nézve kötelező 

érvényű. A szervezeti és működési szabályzat az intézményvezető jóváhagyásának időpontjával 

lép hatályba, és határozatlan időre szól.  
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2. Az intézmény általános jellemzői 

2.1. A köznevelési intézmény jellemzői  

Az intézmény neve, címe: Liszt Ferenc Német Nemzetiségi Általános Iskola és Alapfokú 

Művészeti Iskola 7695 Mecseknádasd, Liszt Ferenc u. 75/1. 88/1 hrsz. 

OM azonosítója: 027284 

Telephelyei: Kultúrcentrum  

 Mecseknádasd, Liszt Ferenc u. 73. 

  

 

Köznevelési alapfeladatai:  

− nappali rendszerű általános iskolai nevelés-oktatás alsó tagozat, felső tagozat 

(Mecseknádasd: 1 – 8. évfolyam);  

− alapfokú művészetoktatás.  

Az intézmény fenntartója és működtetője:  

Pécsi Tankerületi Központ; 7621 Pécs Színház tér 2. 

Weblap: www.iskola-mecseknadasd.hu  

Az intézményi bélyegzők felirata: 

hosszú bélyegző:  Liszt Ferenc Német Nemzetiségi 

 Általános Iskola és 

 Alapfokú Művészeti Iskola 

 7695 Mecseknádasd, Liszt F. u. 75/1 

Kerek bélyegző: Liszt Ferenc Német Nemzetiségi Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola 

* Mecseknádasd * 

 

Az intézményi bélyegzők használatára jogosultak: az igazgató, az igazgatóhelyettes, 

iskolatitkár. 

 

2.2. Az iskola működési rendjét meghatározó dokumentumok  

− Szakmai alapdokumentum 

− Szervezeti és működési szabályzat  

− Pedagógiai program  

− Nevelési program  

− Helyi tanterv  

− Házirend  

− Éves munkaterv  
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3. Az intézmény működésének rendje 

3.1. A tanév helyi rendje  

A tanítási év rendjét, a tanév kezdő és befejező napjait, a szünetek időtartamát és a tanév fontos 

időpontjait az adott tanév rendjéről kiadott EMMI rendelet szabályozza. Az éves munkaterv 

ennek alapján készül el.  

 

3.2. Az intézmény munkarendje  

Az intézmény szorgalmi idő alatt munkanapokon hétfőtől péntekig tart nyitva 6.30 – 18.00 

óráig. 

Szombaton és vasárnap a nyitva tartás csak az igazgató által engedélyezett szervezett 

programokhoz kapcsolódik. 

Az intézményt szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon – rendezvények hiányában – 

zárva kell tartani. 

Az intézmény hivatalos ügyek intézésére tanítási napokon tartja nyitva irodáit. 

 

3.3. A tanítási napok rendje  

Az intézményben a pedagógiai foglakozások szervezése a tantárgyfelosztás, az órarend és 

terembeosztás alapján történik.  

A tanítási órák időtartama 40 perc.  

Az oktatás és a nevelés az óratervnek megfelelően, a tantárgyfelosztással összhangban levő 

órarend alapján történik, pedagógus vezetésével a kijelölt tantermekben. A tanórán kívüli 

foglalkozások csak a kötelező tanítási (foglalkozási) órák rendtartása után szervezhetők. 

Az első tanítási óra reggel 750 órakor kezdődik. A kötelező tanítási órák 750 – 1330 –ig tartanak. 

Indokolt esetben az igazgató rövidített órákat és szüneteket rendelhet el.  

A tanítási órák (foglalkozások) látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai jogosultak. 

Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A tanítási órák megkezdésük 

után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató és az igazgató-helyettes tehet. 

Az óraközi szünetek időtartama: 5 – 10 - 20 perc a házirendben feltüntetett csengetési rend 

szerint. Az óraközi szünetek rendjét szükség szerint beosztott ügyeletes pedagógusok 

felügyelik. Az óraközi szünetet a kijelölt étkezési időn kívül a tanulók lehetőség szerint az 

udvaron töltsék, vigyázva az udvar rendjére, tisztaságára, saját és társaik testi épségére! A dupla 

órák az igazgató engedélyével szünet közbeiktatása nélkül is tarthatók, de a pedagógus köteles 

felügyeletét biztosítani a kicsöngetésig. 

A tanórán kívüli foglalkozások megtartásának rendje: (önálló) órarend szerinti beosztás alapján 

működnek. 

A tanítás nélküli munkanapokon akkor kell tartani gyermekfelügyeletet, ha azt az intézmény 

tanulói közül a mindenkori összlétszám legalább 20 %-a számára igénylik a szülők. 

A tanítási órák (foglalkozások) látogatására csak a nevelőtestület tagjai jogosultak. Egyéb 

esetekben a látogatásra csak az igazgató adhat engedélyt. A tanítási órák kezdésük után nem 

zavarhatók, kivételt az igazgató és a vezető helyettesek tehetnek.  
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A tanítási órák tanulókra vonatkozó szabályait és a csengetési rendet a házirend tartalmazza.  

 

3.4. Az intézmény ügyeleti rendszabályai 

A tanuló az iskolában felügyelet nélkül nem tartózkodhat még az óraközi szünetben sem. Az 

intézmény ezért évente ügyeleti rendet határoz meg a pedagógusoknak az órarend és a 

munkabeosztás függvényében. Az ügyeleti rend beosztásáért a feladattal megbízott 

igazgatóhelyettes a felelős. 

Az intézmény a tanítási (foglalkozási) órák megkezdése előtt illetve óraközi szünetekben az 

alábbi ügyeletet tartja: 730 – 1330, pedagógus jelenlétében. 

 

3.5. Iskolavezetés benntartózkodásának rendje:  

Az iskolavezetés tagjai közül szorgalmi időben 700 – 1500 között valamelyiküknek az 

intézményben kell tartozódnia. 

Rendkívüli esetben helyettesítésüket az igazgató által kijelölt pedagógus végzi. 

 

3.6. A pedagógus munkarendje 

A pedagógusok jogait és kötelességeit a Közoktatási törvény rögzíti. A törvény szerint „a 

nevelési-oktatási intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje a köztelező órákból, 

valamint a nevelő illetve a nevelő-oktató munkával, vagy a gyermekekkel, tanulókkal a 

szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből 

áll.  

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

meg az intézmény működési rendjének függvényében. 

A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan 

működésének biztosítását kell figyelembe venni. 

Az intézményvezetőség tagjai – a fenti alapelv betartása mellett – javaslatokat tehetnek egyéb 

szempontok figyelembe vételére. 

A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási és 5 perccel ügyeleti beosztása előtt a 

munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) 

megjelenni. 

A pedagógus köteles jelenteni a munkából való rendkívüli távolmaradását és annak okát 

lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óra 30 percig az intézmény 

vezetőjének vagy helyettesének, - hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről 

intézkedhessen és a tanmenet szerinti előrehaladást biztosíthassa. 

A pedagógus az igazgatótól engedélyt kérhet legalább 2 nappal előbb a tanóra (foglalkozás) 

elhagyására, a tanmenettől eltérő tartalmú tanóra (foglalkozás) megtartására. 

A tanórák (foglalkozások) elcserélését az igazgató engedélyezi. 

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

– szakszerű helyettesítést kell tartani. 

A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő-oktató munkával összefüggő 

rendszeres vagy esetenkénti – feladatokra a megbízást vagy kijelölést az igazgató adja az 
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igazgatóhelyettes javaslatainak meghallgatása után. A megbízások alapelvei: a rátermettség, a 

szakmai felkészültség mértéke, a pedagógusok egyenletes terhelése. 

 

3.7. A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 

A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt kötelező 

és nem kötelező órákból, elrendelt egyéb foglalkozásokból, valamint a nevelő-oktató munkával 

összefüggő további feladatokból áll. 

Az elrendelt tanítási órák, foglalkozások konkrét idejét az órarend, a havi programok illetve 

egyes iskolai programok feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és időtartama az iskolai 

dokumentumokban rögzített. Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és 

időpontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához 

elismert heti munkaidő-átalány felhasználásával történik. Ennek figyelembe vételével a nem 

kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének 

felhasználásáról maga dönt, így ennek időtartamáról – ezzel ellentétes írásos munkáltatói utasítás 

kivételével – munkaidő-nyilvántartást nem kell vezetnie. 

Az intézmény igazgatója a pedagógusok számára azokban az esetekben rendelheti el a munkaidő 

nyilvántartását, amikor a teljes munkaidő fentiek szerinti dokumentálása vélhetően nem 

biztosítható.  

 

3.8. Az intézmény tanulóinak munkarendje 

Az intézményi rendszabályok (házirend) tartalmazza a tanulók jogait és kötelességeit, valamint 

a tanulók iskolai munkarendjének, életének részletes szabályozását.  

A tanuló tanítási idő alatt csak az osztályfőnöke vagy az igazgatóhelyettes engedélyével 

hagyhatja el az iskola épületét. Az iskolában tartózkodás további rendjét az iskolai 

rendszabályok határozzák meg (házirend). 

A házirend betartása a tanulók számára kötelező, erre elsősorban minden tanuló saját maga, 

másodsorban a pedagógusok ügyelnek. 

A házirendet – az intézmény igazgatójának előterjesztésére a nevelőtestület fogadja el a 

törvényben meghatározott egyetértésével.  

 

3.9. Az egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái, időkerete  

Az iskolában a tanítási órákat a helyi tanterv alapján kell megszervezni. A tanítási órák 40 

percesek. A tanítási órák és az egyéb foglalkozások közti szünetek, valamint a főétkezésre 

biztosított hosszabb szünet rendjét a házirend határozza meg.  

A tanulási idő, illetve a szabadidős foglalkozások időpontja a mindenkori órarend 

függvényében kerül kialakításra.  

Az egyéb foglalkozásokat legkésőbb 15.15 óráig kell megszervezni, a tantárgyfelosztás 

függvényében.  

Az alapfokú művészeti iskolában a foglalkozások 18.00 óráig szervezhetők. Az iskolában a 

tanulók számára többek között az alábbi - az iskola által szervezett - tanórán kívüli állandó, 

eseti, illetve időszakos foglalkozások működhetnek. 
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Délutáni tanulás  

A napközibe, tanulószobára történő felvétel a szülő kérésére történik a házirend előírásai 

alapján, szükség esetén az osztályfőnök, a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, illetve az 

iskolavezetés javaslatára. A felvételt az igazgató hagyja jóvá.  

A csoportok összeállításánál az iskolavezetés figyel arra, hogy lehetőleg azonos évfolyamú, 

illetve azonos délutáni elfoglaltságú tanulók kerüljenek egy csoportba.  

A napközis foglalkozásról való eltávozás csak a szülő személyes vagy írásbeli kérelme alapján 

történhet a napközis nevelő engedélyével.  

Tehetségfejlesztő, felzárkóztató foglalkozások, szakkörök  

A tehetségfejlesztő, felzárkóztató foglalkozások, szakkörök megszervezését minden tanév 

elején az iskola tantárgyfelosztásában rögzíteni kell.  

A foglalkozásokra való jelentkezés:  

− a felzárkóztató foglalkozások kivételével önkéntes,  

− a tanév elején történik,  

− egy tanévre szól.  

A felzárkóztató foglalkozásokra kötelezett tanulókat képességeik, tanulmányi eredményeik 

alapján a tanítók, szaktanárok jelölik ki, részvételük a felzárkóztató foglalkozásokon kötelező.  

A tanórán kívüli foglalkozások megszervezésénél a tanulói, szülői, nevelői igényeket a 

lehetőségek szerint figyelembe kell venni.  

Versenyek, vetélkedők, bemutatók  

Az iskola tehetséges tanulói tanulmányi, sport és kulturális versenyeken vesznek részt. A 

legtehetségesebb tanulókat az iskolán kívüli versenyeken való részvételre is felkészítjük. A 

tanulók felkészítéséért a szakmai munkaközösségek, ill. a szaktanárok a felelősek. Az alapfokú 

művészeti iskola tanulói megyei és országos versenyeken, bemutatókon, találkozókon vesznek 

részt. 

Kirándulások  

Az osztályfőnökök a tantervi követelmények teljesülése, a nevelőmunka elősegítése érdekében 

osztályaik számára tanulmányi kirándulást szerveznek. A felmerülő költségeket a szülőknek 

kell fedezniük.  

A tanulmányi kirándulás idejét az éves munkatervben határozzuk meg. A kirándulás tervezett 

helyét, idejét az osztályfőnököknek az osztályfőnöki munkatervükben rögzítik. A tanulmányi 

kirándulás tervét a munkatervben meghatározott időpontig, illetve a kirándulás megkezdése 

előtt minimum 1 héttel az osztályfőnök az intézmény vezetőjének leadja.  

Az alapfokú művészeti iskola minden tanárának kötelessége, hogy felelősséggel arra nevelje 

növendékeit, hogy szívesen és rendszeresen látogassák az iskolai és más hangversenyeket.  

Tanulmányi kirándulásnak minősül a zenei versenyeken, bemutatókon, hangversenyek, 

színházi előadások látogatása.  

A tanulmányi versenyen részt vevő tanulókat a verseny idejére iskolájuk igazgatójától ki kell 

kérni. Tanulmányi kirándulások alkalmával annyi kísérő tanárt kell biztosítani, amennyi a 

zavartalan lebonyolításhoz szükséges, de tíz tanulónként legalább egy főt. Ha a tanulók 

szereplésére is sor kerül, lehetőleg biztosítani kell a szaktanárok részvételét.  
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Iskolai sportkör 

A tanulók mindennapos testedzésének biztosítására az iskola a minden napos testnevelésórákon 

túl sportköri foglalkozásokat is szervez. A foglakozások célja, hogy lehetőséget biztosítson a 

tanulók számára a különböző sportágak művelésére és versenyekre való felkészülésre. 

 

Egyéb rendezvények  

Az intézményben bármilyen rendezvényt csak az intézményvezető előzetes engedélyével lehet 

szervezni. A rendezvény ideje alatt a felügyeletről, az épület állagmegóvásáról a rendezvény 

szervezője gondoskodik, azért anyagi és erkölcsi felelősséggel tartozik. 

 

3.10. Az intézmény létesítményeinek, helyiségeinek használati rendje  

Az intézmény helyiségeinek használói felelősek:  

− az intézmény tulajdonának megóvásáért, védelméért,  

− az intézmény rendjének, tisztaságának megőrzéséért,  

− a tűz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért,  

− az intézményi SZMSZ-ben és tanulói házirendben megfogalmazott előírások 

betartásáért.  

A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit a házirendben meghatározott módon 

használhatják. A nemdohányzók védelméről szóló 2011. évi XLI. törvény alapján az intézmény 

egész területén tilos a dohányzás.  

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az intézményvezető 

engedélyével lehet, átvételi elismervény ellenében.  

Az intézmény helyiségeit csak előzetes intézményvezetői engedéllyel lehet használni a 

meghatározott rend szerint.  

Az alapfokú művészeti iskola tanulói az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi 

felügyelettel használhatják.  

Tanítási idő után a tanuló csak gyakorlásra kiadott külön engedéllyel, valamint szervezett 

foglalkozás keretében tartózkodhat az iskolában. Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott 

termeket zárni kell.  

 

3.11. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak 

jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel  

 

Az iskola a zavartalan működés, a vagyonvédelem, valamint a tanulók és alkalmazottainak 

biztonsága érdekében szabályozza a belépés és benntartózkodás rendjét mindazon személyek 

esetében, akik nem állnak jogviszonyban az iskolával.  

Az iskolába érkező idegeneket a portás fogadja és engedi be, illetve ki őket. Ha a portás úgy 

ítéli meg, hogy a látogató iskolában való tartózkodása nem kívánatos, akkor értesíti az ügyeletes 

vezetőt, és intézkedéséig megakadályozza a belépést.  

Az iskola helyiségeinek bérlői a leadott névsor alapján léphetnek be az iskolába. Hétvégén, 

ünnepnapokon és tanítási szünetekben (a kijelölt ügyeleti napot kivéve), csak az intézmény 
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vezetőjének külön írásos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény területén tartózkodnia, 

a regisztráció ekkor is szükséges.  

Regisztráció nélkül léphetnek be az épületbe a szülők a fogadóórák, a szülői értekezletek és a 

szülői részvétellel zajló iskolai rendezvények esetén.   

 

Az iskolában való tartózkodás szabályai:  

− Az intézménybe lépő idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelölt helyen, 

személynél tartózkodhatnak.  

− A tanítási órák látogatására az ügyeletes vezető engedélyével kerülhet sor, az órák 

lényeges zavarása nélkül.  

− A szülők, vendégek fogadása egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelölt 

tanteremben vagy az ünnepély helyszínén történik.  

− Az intézményben tartózkodó idegenek (vendégek, javítási, karbantartási munkát végző 

szakemberek) esetében gondoskodni kell arról, hogy lehetőség szerint ne zavarják meg 

az oktatómunka rendjét. 
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4. Az intézmény vezetése, feladatmegosztás 

4.1. Az igazgató jogköre és feladatai  

Az igazgató munkáját a magasabb jogszabályok, a fenntartó, valamint az intézmény belső 

szabályzatai által előírtak szerint végzi.  

Az tankerületi központ által fenntartott többcélú intézmény vezetőjét az igazgatótanács, a 

fenntartó, az intézményt működtető települési önkormányzat véleményének kikérésével – az 

oktatásért felelős miniszter bízza meg öt évre.  

Az állami köznevelési intézmény, többcélú intézmény vezetője megbízásának visszavonásáról 

a megbízási jogkör gyakorlója dönt.  

Az intézmény vezetője  

− Felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, gazdálkodásért,  

− gyakorolja a ráruházott munkáltatói jogokat,  

− dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet 

jogszabály, kollektív szerződés, közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörébe,  

− felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért,  

− jóváhagyja az intézmény pedagógiai programját,  

− képviseli az intézményt.  

Az intézmény vezetője felel:  

− a pedagógiai munkáért,  

− nevelőtestület vezetéséért,  

− a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért,  

− a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért,  

− a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért,  

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

− diákönkormányzatokkal, szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködésért,  

− a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért,  

− a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért,  

− a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért.  

Az intézmény igazgatója a pedagógiai munkáért való felelőssége körében szakmai ellenőrzést 

indíthat az intézményben végzett nevelő és oktató munka, az egyes alkalmazottak munkája 

színvonalának külső szakértővel történő értékelése céljából.  

Az intézményvezető munkáját a nevelőtestület és a szülők közössége a vezetői megbízásának 

második és negyedik évében személyazonosításra alkalmatlan kérdőíves felmérés alapján 

értékeli. Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés az intézményvezető munkájának 

ellenőrzése és értékelése során a kérdőíves felmérés eredményét is figyelembe veszi.  
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4.2. Az igazgatóhelyettes feladatai 

Az igazgatóhelyettes kiemelt feladata az igazgató szakmai, vezetői, ellenőrző munkájának, 

egyéb tevékenységének segítése, támogatása. 

Az igazgató közvetlen munkatársa munkáját munkaköri leírása, valamint az igazgató közvetlen 

irányítása mellett végzi, az igazgatónak közvetlen felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel 

tartozik.  

Az igazgatóhelyettest az igazgató bízza meg. Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény 

határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat, a megbízás határozott időre szól. Az 

igazgatóhelyettes feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területekre 

kiterjed, amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgató által rájuk 

bízott feladatokért.  

 

4.3. Az intézmény vezetősége  

Az igazgató közvetlen munkatársait az alábbi vezető beosztású dolgozók alkotják:  

− Igazgatóhelyettes,  

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az igazgató 

közvetlen irányítása alapján végzik.  

Az igazgatót távollétében az átruházott munkáltatói és a szakmai kötelezettség-vállalási jogkör 

kivételével, teljes jogkörrel az igazgatóhelyettes, akadályoztatása esetén az igazgató által 

kinevezett pedagógus helyettesíti.  

Az intézményvezetőség rendszeresen tart megbeszélést az aktuális feladatokról.  

 

A kibővített iskolavezetés tagjai:  

- az igazgató, 

- az igazgatóhelyettes 

- DÖK segítő tanár 

Az intézmény vezetősége az intézmény egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és 

javaslattevő joggal rendelkezik.  

Az intézmény vezetősége a tanév előkészítésekor és alkalomszerűen a feladatoktól függően 

tartja megbeszéléseit. A vezetőségi megbeszéléseket az intézményvezető készíti elő. 

 

4.4. Helyettesítési rend  

A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig, illetve a délután távozó vezető után a 

megbízott alkalmazott felelős az iskola működésének rendjéért, valamint ő jogosult és köteles 

a szükségessé váló intézkedések megtételére.  

Amennyiben az igazgató vagy annak helyettese nem tud az iskolában tartózkodni, az esetleges 

szükséges intézkedések megtételére az alkalmazotti közösség egyik tagja kap megbízást. 

Felelőssége és intézkedési jogköre az intézmény működésével, a tanulók biztonságának 

megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.  

A megbízást a dolgozók tudomására kell hozni.  



Liszt Ferenc Német Nemzetiségi Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola SzMSz 2024 

 

16 
 

4.5. A képviselet rendje  

Az intézményt az igazgató, vagy annak megbízottja képviseli a különböző programokon, 

rendezvényeken.  

A képviselő az intézmény értékrendjének megfelelő módon, felelősen jár el az intézmény 

képviseletében.  

 

4.6. A kiadmányozás rendje  

Az igazgató az intézmény nevében kiadmányozza: 

− az intézmény működésével összefüggő jelentéseket, beszámolókat, a hatáskörébe 

tartozó szabályzatokat és utasításokat,  

− a fenntartóval folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tájékoztatókat, jelentéseket.  
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5. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

5.1. A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének célja, feladatai  

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

igazgató felel. Az ellenőrzés területeit, tartalmát, módszereit, ütemezését az éves munkaterv 

tartalmazza. Az ellenőrzési tervet nyilvánosságra kell hozni. Az ellenőrzési tervben nem 

szereplő, eseti ellenőrzések lefolytatásáról az igazgató dönt.  

Az ellenőrzés feladata:  

− biztosítani az iskola pedagógiai munkájának jogszerű működését,  

− segíteni az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, 

hatékonyságát,  

− megfelelő információt adni az intézményvezetőség számára a pedagógusok 

munkavégzéséről,  

− kellő mennyiségű adatot és tényt nyújtani a külső és belső értékelések elvégzéséhez.  

 

5.2. Belső ellenőrzésre jogosultak  

− Igazgató,  

− igazgatóhelyettes,  

− az igazgató által megbízott pedagógusok.  

Az igazgató az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. Közvetlenül 

ellenőrzi az igazgatóhelyettes munkáját, ennek egyik eszköze a beszámoltatás.  

Az igazgatóhelyettes, a megbízásukból adódó területen végzik az ellenőrzést.  

 

5.3. A belső ellenőrzés kiemelt területei  

Minden alkalmazottra vonatkozóan:  

− munkafegyelem, elkötelezettség, példamutatás,  

− szakmai tudás alkalmazása, az elvégzett munka minősége,  

− segítőkészség, pontosság, megbízhatóság, felelősségvállalás,  

− együttműködés,  

− kommunikáció, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatársakkal, felettesekkel, a 

gyerekekkel, tanulókkal, szülőkkel.  

 

Pedagógusokra vonatkozóan:  

− A nevelő és oktató munka színvonala tanítási órákon, egyéb foglalkozásokon.  

− A tanórákon és tanórán kívüli (egyéb) foglalkozásokon:  

− a tanulók, gyermekek személyiségének fejlesztése,  

− a tehetség, képesség kibontakoztatását segítő tevékenység,  
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− felzárkóztató tevékenység,  

− óra felépítése, szervezése,  

− alkalmazott módszerek,  

− motiválás,  

− értékelés,  

− tanulói munka, munkafegyelem,  

− eredményesség a pedagógiai program, helyi tanterv tükrében.  

− osztályfőnöki tevékenység, közösségépítés.  

− nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció.  

− tanterem, folyosó, aula rendezettsége, dekorációja.  

− tanár-diák kapcsolat.  

− intézményi adminisztráció.  

 

5.4. A belső ellenőrzés hatálya, módszerei, tapasztalatai  

Az általános ellenőrzési feladatokat, az ellenőrzésben részt vevők jogait és kötelességeit a 

vonatkozó jogszabályok alapján a pedagógiai programban, illetve az éves munkatervben leírtak 

alapján kell elvégezni.  

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését az iskolai munkaterv 

határozza meg, melynek elkészítéséért az igazgató a felelős.  

 

5.5. Tanulók ellenőrzése  

A tanulói teljesítmény ellenőrzésének formái: szóbeli, írásbeli, gyakorlati. Az ellenőrzés és 

értékelés módját, valamint a magatartás és a szorgalom minősítésének elveit a pedagógiai 

program tartalmazza.  

 

5.6. Pedagógusok ellenőrzése, értékelése  

Az ellenőrzés módszerei:  

− a tanórák/foglalkozások látogatása,  

− dokumentumok vizsgálata,  

− tanulók munkáinak vizsgálata,  

− önértékelés,  

− beszámoltatás szóban és írásban.  

 

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg kell megbeszélni. Az óra/foglalkozás 

látogatás tényét a naplóban/csoportnaplóban rögzítjük.  

Az óra/foglalkozás látogatás szempontjait az éves munkatervben részletezzük.  



Liszt Ferenc Német Nemzetiségi Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola SzMSz 2024 

 

19 
 

 

5.7. Munkatársak ellenőrzése, értékelése  

Az ellenőrzés módszerei:  

− adminisztráció áttekintése, szúrópróbaszerű, illetve tételes ellenőrzése,  

− dokumentumok vizsgálata,  

− beszámoltatás szóban és írásban.  

Az ellenőrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.  
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6. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje 
 

6.1 Az iskolaközösség 

Az iskolaközösség az intézmény tanulóinak, azok szüleinek, az alapítvány elnökének és 

kuratóriumi tagjainak, valamint az iskolában foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége. 

 

6.2 A munkavállalói közösség 

Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói jogviszonyban álló 

adminisztratív és technikai dolgozókból áll. 

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

közösségekkel tart kapcsolatot: 

− Szülői Szervezet 

− Intézményi tanács 

− Diákönkormányzat, osztályközösségek. 

 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok 

ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések  

 

− A nevelőtestület döntési jogkörét a tanuló magasabb évfolyamra lépésének és – 

jogszabályban meghatározott esetben – osztályzatának megállapításakor az osztályban 

tanító tanárok értekezlete (osztályozó értekezlet) gyakorolja. 

− Az osztályozó értekezletet az érintett igazgatóhelyettes vezeti.  

− Az osztályozó értekezlet átruházott jogkörét nem adhatja tovább. Az osztályozó 

értekezleten hozott döntésekre egyébként a nevelőtestületi döntésekre vonatkozó 

szabályokat kell megfelelően alkalmazni.  

− A nevelőtestület vizsgahalasztás engedélyezésére vonatkozó jogkörét az igazgató 

gyakorolja, aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszámol az e jogkörében hozott 

döntésekről. 

 

 

6.3 A Szülői Szervezet 

Az iskolában működő szülői szervezet a Szülői Szervezet (a továbbiakban: SzMK). Döntési 

jogkörébe tartoznak az alábbiak: 

− saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása, 

− a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a Szülői Szervezet elnöke, 

tisztségviselői), 

− a Szülői Szervezet tevékenységének szervezése, 

− saját pénzeszközeikből segélyek, anyagi támogatások mértékének, felhasználási 

módjának megállapítása. 
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A Szülői Szervezet (továbbiakban SZMK) munkáját az iskola tevékenységével az SzMK 

patronáló tanára koordinálja. A patronáló tanárt az igazgató bízza meg egy tanév időtartamra. A 

SzMK vezetőségével történő folyamatos kapcsolattartásért, az SzMK véleményének a 

jogszabály által előírt esetekben történő beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. 

 

6.4 A Diákönkormányzat 

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A 

Diákönkormányzat 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 szervezeti szabályzata tartalmazza. A működéséhez szükséges 

feltételeket az intézmény igazgatója 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 

nevelőtestület hagyja jóvá. Az iskolai Diákönkormányzat élén, annak szervezeti és működési 

szabályzatában meghatározottak szerint választott diákönkormányzat vezetője illetve az iskolai 

diákbizottság áll.  

A Diákönkormányzat tevékenységét a diákmozgalmat segítő tanár támogatja és fogja össze, 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 közgyűlés megrendezése előtt 15 nappal nyilvánosságra 

kell hozni.  

A Diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső működésének 

szabályai között kell őrizni. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit 

az igazgatóval való egyeztetés után szabadon használhatja.  

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, amelyekben a döntés előtt kötelező kikérni a diákönkormányzat véleményét. 

 

6.5. 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. 
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Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök 

Az osztályfőnököt az igazgató bízza meg minden tanév júniusában, elsősorban a felmenő 

rendszer elvét figyelembe véve. 

Az osztályfőnök feladatai és hatásköre 

− Az iskola pedagógiai programjának szellemében neveli osztályának tanulóit, munkája 

során maximális tekintettel van a személyiségfejlődés jegyeire. 

− Együttműködik az osztály diákbizottságával, segíti a tanulóközösség kialakulását. 

− Segíti és koordinálja az osztályban tanító pedagógusok munkáját. Kapcsolatot tart az 

osztály Szülői Szervezetével. Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az 

osztály fegyelmi helyzetét. 

− Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, minősítési javaslatát a nevelőtestület elé 

terjeszti. Szülői értekezletet tart. 

− Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli teendőket: napló vagy digitális napló 

vezetése, ellenőrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgáltatása, bizonyítványok 

megírása, továbbtanulással kapcsolatos adminisztráció elvégzése, hiányzások igazolása. 

− Segíti és nyomon követi osztálya kötelező orvosi vizsgálatát. 

− Kiemelt figyelmet fordít az osztályban végzendő ifjúságvédelmi feladatokra, kapcsolatot 

tart az iskola ifjúságvédelmi felelősével. 

− Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 

mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

− Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére, segélyezésére. Részt vesz az 

osztályfőnöki munkaközösség munkájában, segíti a közös feladatok megoldását.  

− Rendkívüli esetekben órát látogat az osztályban. 

 

6.6  A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái 

6.6.1 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 Szervezet elnöke rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze. Összevont szülői 

értekezletet az igazgató hívhat össze. 

 

6.6.2 Tanári fogadóórák 

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

alkalommal tart fogadóórát. A fogadóórák időtartama legalább 90 perc. Ha a pedagógusnak nem 

sikerült minden szülővel megbeszélést folytatnia, a fogadóóra időtartama az igazgató döntése 

alapján maximálisan 30 perccel meghosszabbítható. 

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

tanárával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – telefonon vagy elektronikus levél útján 

történő időpont-egyeztetés után kerülhet sor. A pedagógus heti fogadóórájáról az iskola 

honlapján tájékozódhat. 
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6.6.3 A szülők írásbeli tájékoztatása 

Az intézmény vezetői, a szaktanárok és az osztályfőnökök az ellenőrző vezetésével tesznek 

eleget tájékoztatási kötelezettségüknek. A szülővel való kapcsolatfelvétel telefonon vagy levéllel 

történhet.   

6.6.4 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 a tárgy heti óraszámánál 

eggyel több osztályzatot adunk. E szabály alól a heti egy órás tárgyak kivételt képeznek, e 

tárgyaknál is szükséges a három osztályzat megléte a tanuló lezárásához. Az osztályzatok 

számának számbavétele naplóellenőrzéskor történik. Témazáró dolgozatok megírásának 

időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kijelölt időpont előtt tájékoztatni kell. 

Egy napon maximálisan két (lehetőség szerint csak egy) témazáró dolgozatot lehet íratni. 

 

A tanuló egy írásbeli vagy szóbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom írásbeli kivételével) 

csak egyetlen osztályzat adható. Tört osztályzatot nem adunk. Az írásbeli számonkérések, 

dolgozatok javítását két héten belül el kell végezni, a dolgozatokat 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 

osztályfőnökétől, szaktanárától vagy a döntés hozójától. A diákközösséget érintő döntéseket 

iskolagyűlésen, valamint kifüggesztett hirdetés formájában kell a diákság tudomására hozni. 

Az igazgató és a nevelőtestület szükség szerinti gyakorisággal iskolagyűlésen tart kapcsolatot a 

diákokkal. Az iskolagyűlésen részt vesznek az iskola tanárai is. 

 

6.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvánossága 

Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak: 

− szakmai alapdokumentum, 

− pedagógiai program, 

− minőségirányítási program, 

− szervezeti és működési szabályzat, 

− házirend. 

A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az igazgatói irodában szabadon megtekinthetők, 

illetve (az alapító okirat kivételével) megtalálhatók az iskola honlapján. A hatályos alapító okirat 

a www.kir.hu honlapon található meg. A fenti dokumentumok tartalmáról – munkaidőben – az 

igazgató vagy az igazgatóhelyettesek adnak tájékoztatást. A házirendet minden tanítványunk és 

szülei számára a beiratkozáskor illetve a házirend lényeges változásakor átadjuk. 

 

6.7 A külső kapcsolatok rendszere és formája 

A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja  

Az igazgató és helyettese szervezik a kapcsolattartást az intézmény egészével kapcsolatban álló 

intézményekkel, állami, önkormányzati, civil szervezetekkel és vállalkozásokkal. A nevelési-

oktatási intézmények szakmai fejlődésének támogatása érdekében az Oktatási Hivatal 

http://www.kir.hu/
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irányításával és a kormányhivatal operatív közreműködésével végrehajtandó pedagógiai-

szakmai ellenőrzések során az intézmény vezetősége és pedagógusai együttműködnek az 

ellenőrzést végző tanfelügyelőkkel. Az együttműködés célja, hogy segítse a pedagógusok 

munkájának ellenőrzését és értékelését, valamint a vezető és az intézmény ellenőrzését és 

értékelését.   

 

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulók iskola egészségügyi ellátását biztosító 

szervezettel. Az iskola egészségügyi szolgáltatást a fenntartó biztosítja. Az iskola egészségügyi 

szolgálat szakmai ellenőrzését az Nemzeti Népegészségügyi Központ végzi. A kapcsolattartást 

az iskola igazgatója biztosítja az alábbi személyekkel: 

− az iskolaorvos, 

− az iskolai védőnő, 

 

6.7.1.  Az igazgató és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere 

Az iskolaorvos feladatait a Köznevelési törvény, és az annak végrehajtását tartalmazó 20/2012. 

(VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet 

szerint végzi. 

Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján az iskola tanulóinak 

rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását (a Köznevelési törvény 25.§ (5) bek. alapján).  

Az iskolaorvos munkájának ütemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola 

igazgatójával. A diákok szűrővizsgálatának tervezetét október 15-ig kifüggeszti a tanári 

szobában. 

 

6.7.2 Az iskolai védőnő feladatai 

− A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az 

iskolaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a 

tanulók egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, 

leleteik meglétét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket 

(vérnyomás, testsúly, magasság, hallásvizsgálat stb.). 

− A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetőjével. 

− Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, 

osztályfőnöki órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. 
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7. Iskolai kapcsolatok, hagyományok 

 

7.1 Az iskolai partnerei 

A Német Nemzetiségi Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola a következő 

intézményekkel tart fenn kapcsolatot: 

- Baranyai Pedagógiai Szolgálatok Központja Pécs 

- Mecseknádasd Önkormányzata, Mecseknádasd  

- Német Önkormányzat, Mecseknádasd 

- Ófalu Község Önkormányzata, Ófalu 

- Német Önkormányzat, Ófalu 

- Óbánya Község Önkormányzata, Óbánya 

- Óbányai  Német Nemzetiségi Önkormányzat, Óbánya 

- Apátvarasd Községi Önkormányzat, Apátvarasd 

- Erdősmecske Község Önkormányzata, Erdősmecske 

- Lovászhetény Község Önkormányzata, Lovászhetény 

- Schlossgarten Óvoda és Bölcsőde, Mecseknádasd,  

- Ófalui Német Nemzetiségi Kétnyelvű Óvoda – Mini bölcsőde,Ófalu 

- Vöröskereszt Megyei Szervezete 

- a tankerület általános iskolái 

- Gondozási Központ, Mecseknádasd 

- Baranya Megyei Könyvtár, Pécs 

- „Spartacus” Sportkör, Mecseknádasd 

- Grund- und Mittelschule Frammersbach 

- Magyarországi Németek Országos Önkormányzat 

- Baranyai Német Önkormányzatok Szövetsége 

- Kodolányi János Német Nemzetiségi Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola, 

Zeneiskola, Pécsvárad 

- Plébániai Hivatal, Mecseknádasd 

- Baranya Megyei Madártani Egyesület 

- Baranya Megyei Természetbarát Szövetség 

- Magyar Madártani és Természetvédelmi Egyesület 

- Lenau Ház, Pécs 

- Megyei Sporthivatal 

- Magyar Diáksport Szövetség 

- Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság 

- Vörösmarty Mihály Művelődési Központ Bonyhád 
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7.2. Az intézmény hagyományrendszere 

1. Nemzeti ünnepek, megemlékezések 

Aradi vértanúk - megemlékezés 

Október 23. - megemlékezés 

Liszt-ünnepség 

Nőnap - megemlékezés 

Március 15. - nemzeti ünnep 

A „Föld napja” - megemlékezés 

Frammersbachi cserekapcsolat 

Nádasd Kupa sportrendezvényei 

Pedagógusnap 

 

2. Rendezvények a tanulók számára 

Magyar Diáksport Napja 

Márton-napi lampionos felvonulás 

Halloween-buli 

„Suli-Buli” 

Mikulás (alsó tagozat) 

Adventi műsorok 

Karácsonyi ajándékvásár 

Közös karácsonyi műsor 

Gyermeknap 

 

3. A szülőkkel közös rendezvények 

Családi sportnap 

Karácsonyi és húsvéti hangverseny a templomban 

Családi farsang 

Az Alapfokú Művészeti Oktatás bemutató napja 

 

A megemlékezések osztálykeretben, a nemzeti ünnepek megünneplése és a Liszt-ünnepség 

iskolai szinten történik. A jeles napokra ünnepi faliújságot szerkesztünk. 
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8. Intézményi védő-, óvó előírások 

Az intézményben a nyitvatartási időben tanári felügyelettel biztosítjuk a tanulók védelmét. 

Különös figyelmet fordítunk a balesetek megelőzésére. Az intézményben a balesetbiztonság 

szem előtt tartásával választjuk ki a berendezési tárgyakat, sporteszközöket, játékokat. 

Használatuk és elhelyezésük során kiemelt szempont a megfelelő, megelőző magatartási 

formák kialakítása.  

Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók részére az 

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

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

megtegye.  

Az intézmény minden dolgozója a tanév, nevelési év elején tűz- és balesetvédelmi oktatásban 

részesül.  

Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania a tűz- és balesetvédelmi előírásokat.  

Az intézményben és annak 5 méteres körzetében dohányozni TILOS.  

 

8.1. Tanulóbalesetek  

8.1.1. Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanulóbaleset megelőzésével kapcsolatosan  

A nevelők a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint az ügyeleti beosztásukban 

meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel 

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

A tanórai és az egyéb foglalkozásokon kialakítjuk a gyerekekben, tanulókban a biztonságos 

intézményi környezet megteremtésének készségét.  

Fokozott figyelmet fordítunk a gyermekek, tanulók védelmére, gondozott, biztonságot nyújtó 

iskolai környezetére, testi, lelki egészségére.  

Nevelő-oktató munkánk során az első tanítási napon az osztályfőnöki, valamint a fokozottan 

balesetveszélyes tanítási órákon (kémia, testnevelés, technika, számítástechnika) baleset- és 

tűzvédelmi oktatást tartunk. A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az 

ismertetés időpontját az osztálynaplóba be kell jegyezni.  

Az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon a tanulókkal ismertetik az egészségük és testi 

épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes foglalkozásokkal együtt járó 

veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat.  

Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló 

szabályokkal a következő esetekben:  

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

− az intézmény környékére vonatkozó közlekedési szabályokat,  

− a házirend balesetvédelmi előírásait,  

− a rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa, stb.) 

bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat, a menekülés rendjét,  

− a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban,  

− tanulmányi kirándulások, túrák előtt,  
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− tanév végén a nyári idénybalesetek megelőzésére.  

 

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

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

szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra.  

Az év során a tanulókat, gyermekeket az életkori sajátosságaiknak megfelelően megismertetjük 

a főbb közúti közlekedési balesetek, a mérgezés, fulladás veszélyei, az égés, az áramütés, 

valamint az esés megelőzésével és következményeivel. Folyamatosan fejlesztjük a tanulók 

biztonságra törekvő viselkedését.  

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

a szükséges intézkedések megtételét a Tűzvédelmi Szabályzat és Tűzriadó Terv előírásai szerint 

kell elvégezni.  

A tűzriadóról, rendkívüli eseményről jegyzőkönyvet kell felvenni.  

 

8.1.2. Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén  

A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét 

esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:  

− a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie,  

− ha szükséges, orvost kell hívnia,  

− a szülőt értesítenie kell,  

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

− minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményvezető 

részére.  

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek is részt kell 

vennie. A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak 

annyit tehet, amihez biztosan ért.  

Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenül orvost kell hívnia, 

és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget.  

Az intézményben történt mindenféle balesetet, sérülést az intézmény vezetőjének ki kell 

vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett 

volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell 

tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell 

hajtani.  

Az intézményben bekövetkezett tanulóbaleseteket nyilván kell tartani.  

A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni. 

Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és szervezési okokat. Ezeket 

a baleseteket az EMMI által vezetett, a minisztérium üzemeltetésében lévő elektronikus 

jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell nyilvántartani, vagy ha erre rendkívüli esemény 

miatt átmenetileg nincs lehetőség, jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvek egy-egy 

példányát – az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyvek kivételével – a kivizsgálás 

befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap nyolcadik napjáig meg kell küldeni a 

fenntartónak. Az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a papíralapú 
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jegyzőkönyv egy példányát át kell adni kiskorú tanuló esetén a szülőnek. A jegyzőkönyv egy 

példányát az intézményben meg kell őrizni.  

Ha a sérült állapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás határidejére 

nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni.  

Amennyiben a baleset súlyosnak minősül, akkor azt az intézmény a rendelkezésre álló adatok 

közlésével – telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen – azonnal bejelenti az intézmény 

fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi 

szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.  

Súlyos az a tanulóbaleset, amely:  

− a sérült halálát (halálos baleset az a baleset is, amelynek bekövetkezésétől számított 

kilencven napon belül a sérült orvosi szakvélemény szerint a balesettel összefüggésben 

életét vesztette),  

− valamely érzékszerv (érzékelőképesség) elvesztését vagy jelentős mértékű károsodását,  

− a tanuló orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülését, egészségkárosodását,  

− a tanuló súlyos csonkulását (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja nagyobb 

részének elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek),  

− a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulását, a tanuló bénulását, vagy agyi 

károsodását okozza.  

 

A fenntartó a részére megküldött papír alapú jegyzőkönyvet nyolc napon belül megküldi az 

intézmény működéséhez szükséges engedélyt kiállító kormányhivatal részére.  

A kormányhivatal a fenntartótól, a Központ az intézménytől érkezett, nem elektronikus úton 

kitöltött baleseti jegyzőkönyvet a naptári félévet követő hónap utolsó napjáig megküldi az EMMI 

részére. 

 

8.2. A gyermekek, tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló 

eljárásrendje 

 

A tanulók környezetét úgy kell kialakítani, hogy az az egészséget ne veszélyeztesse. A tanulók 

napirendjét, életvitelét úgy kell szabályozni, hogy az az egészsége támogassa, a 

veszélyhelyzeteket kerülje. A sporttevékenység fokozott kockázatú, ezért e területen 

megkülönböztetett eljárást kell alkalmazni – egészségügyi alkalmasság, az egészségi állapot 

napi rendszerességgel történő figyelemmel kísérése. Állandó egészségügyi háttér biztosítása. 

Egészségvédelmi, balesetvédelmi oktatás (erről jegyzőkönyv) tanévente.  

Az Nkt. 25.§ (5a) b) alapján a köznevelési intézménynek biztosítania kell a fokozott kockázatú 

allergiás betegséggel diagnosztizált gyermekek, tanulók egészségének megőrzésére fordított 

fokozott figyelmet.  A 2011. évi CXC. törvény (Nkt.) szerint „A szülő kötelezettsége, hogy a 

nevelési-oktatási intézménnyel óvodai vagy tanulói jogviszonyban álló, cselekvőképtelen vagy 

korlátozottan cselekvőképes, fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált gyermeke 

fokozott figyelmet igénylő egészségi állapotáról és a megteendő sürgősségi intézkedésekről a 

beiratkozással egyidejűleg vagy a diagnózis ismertté válását követően haladéktalanul 

tájékoztassa a nevelési-oktatási intézményt. Nagykorú tanuló esetén a nyilatkozattételi 

kötelezettség a tanulót terheli.”  
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Az allergiával érintett tanuló szülőjétől, törvényes képviselőjétől, vagy a nagykorútól kapott 

adatokat a tanuló biztonságos napközbeni ellátásának céljából a tanulói jogviszony fennállásáig 

kezeli az intézmény.  

Az Nkt. alapján a szülő köteles gondoskodni arról, hogy az életmentő gyógyszert a tanuló, 

gyermek mindig tartsa magánál. Az allergiával érintett tanuló részére a szülő 100% 

társadalombiztosítási támogatással 3 darab autoinjektort írasson fel a kezelőorvossal, az egyik 

kiváltott autoinjektort a gyermek által látogatott köznevelési intézményben helyezzék el. 

 

 

9. A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 

9.1. A tanulói hiányzás igazolása 

A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban a 

házirendben foglaltak kiegészítése, a hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében 

eljárási szabályokat rögzítünk az alábbiakban. 

 

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

távolmaradását a házirendben meghatározottak szerint igazolni. Az igazolásokat az 

osztályfőnök a tanév végéig köteles megőrizni.  

A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben: 

− a szülő (nagykorú diák esetén a tanuló) előzetes írásbeli kérelmére, ha a 

rendelkezésekben meghatározottak szerint engedélyt kapott a távolmaradásra, 

− orvosi igazolással igazolja távolmaradását, 

− 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 időjárás stb.). 

 

9.1.2 A szülő a tanítási napról való távolmaradást szülői igazolással utólag nem igazolhatja. 

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 

igazgató dönt az osztályfőnök véleményezése alapján. A döntés során figyelembe kell venni a 

tanuló tanulmányi előmenetelét, magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait.  

 

9.2. Versenyen, nyílt napon részt vevő tanulókat megillető kedvezmények  

 Megyei versenyek döntője előtt – a verseny napjain kívül – egy, országos versenyek előtt kettő 

tanítási napot fordíthat felkészülésre, ha a szaktanár és az igazgató ezt indokoltnak látja. Az 

igénybevétel módját és idejét szaktanár határozza meg. A szaktanár tájékoztatja az 

osztályfőnököt a felkészítésre fordított napok számáról és dátumáról, valamint a verseny 

időtartamáról. A megyei és országos szervezésű versenyek iskolai fordulójára szabadnap nem 
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jár, a kedvezményekre vonatkozóan a következő bekezdésben foglaltak tekintendők 

irányadónak.  

Iskolai vagy körzeti versenyen résztvevő tanuló két órával (120 perc), megyei versenyen 

résztvevő tanuló a szaktanára által meghatározott időpontban mehet el a tanítási órákról. A 

szaktanár köteles tájékoztatni az osztályfőnököt és az érintett szaktanárokat a versenyzők 

nevéről, és a hiányzás pontos idejéről.  

 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban – a szaktanár javaslatának meghallgatása 

után – az igazgató dönt. A döntést követően a szaktanár és az osztályfőnök az előzőekben leírt 

módon jár el.  

 A középiskolai intézmények által szervezett nyílt napon egy tanuló legföljebb három 

intézményben vehet részt. Ettől csak igen indokolt esetben lehet eltérni – az osztályfőnök 

javaslata s az igazgatóhelyettes döntése alapján. A nyílt napon való részvételt rögzíteni kell a 

naplóban, és ezt a hiányzást is figyelembe kell venni az összesítésnél.  

 Az előbbi szakaszokban szabályozott esetekben az osztályfőnök – a hiányzást iskolaérdekből 

történő távollétnek minősíti a naplóban, és a tanítási napokról, órákról való távolmaradást minden 

esetben figyelembe veszi a hiányzások havi összesítésénél.  

 

9.3. A tanulói késések kezelési rendje 

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. 

Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök az igazgatóhelyettessel 

együtt jár el, szükség esetén kezdeményezik a tankötelezettség megszegésére vonatkozó 

szabálysértési eljárást. 

 

9.4. Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése  

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

előírásai szerint történik. 

 

9.4.1. tanköteles tanuló esetében: 

− első igazolatlan óra után: a digitális napló adatai révén a szülő értesítése  

− tízedig igazolatlan óra után: a szülő iktatott postai levélben történő értesítése 

− a tízedik igazolatlan óra után: a lakóhely szerint illetékes jegyző értesítése (a 

másodpéldányt az irattárban kell őrizni) 

− a huszadik igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése (a másodpéldányt az 

irattárban kell őrizni) 

− az ötvenedik igazolatlan óra után: a jegyző értesítése 

Az értesítésben minden alkalommal fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás 

következményeire.  

 

9.4.2 nem tanköteles kiskorú tanuló esetében: 

− első igazolatlan óra után: a digitális napló adatai révén a szülő értesítése 

− a tizedik igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése (a másodpéldányt az 

irattárban kell őrizni) 
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− a huszadik igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése (a másodpéldányt az 

irattárban 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.  

 

9.5. A tanulóval szemben lefolytatott 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 fegyelmi eljárás megindításának határnapja. 

− A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés 

révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi 

eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről. 

− A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a nevelőtestület 

ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem jogosult a 

bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. 

− A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását napirendre 

tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban ismertetni kell a 

fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv ismertetését követő 

kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság tagjai válaszolnak, az 

észrevételeket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges mértékben – a határozati 

javaslatba beépítik. 

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

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

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

bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a tárgyalás céljára szolgáló 

teremben. 

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

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

intézmény igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban érintett 

tanulónak és szülőjének. 

− A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatolni, 

az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

− A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó nevelőtestületi 

értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni, de 

− 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. 
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9.6. A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

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 létrehozása 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 igazgatója 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 

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

egyeztető 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 

megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az érintett feleket 

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

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei 

− az intézmény igazgatója 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 

álláspontok 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 

felfüggeszti 

− 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 

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben lehet 

információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség fokozódása 
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− az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a 

jegyzőkönyvezéshez 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 
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10. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

 

Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható 

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

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

felszerelését veszélyezteti.  

Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

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

− a tűz, 

− a robbantással történő fenyegetés. 

 

Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola épületét vagy a 

benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a 

tudomására, köteles azt azonnal közölni az iskola igazgatójával, illetve valamely intézkedésre 

jogosult felelős vezetővel. 

 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők: 

− az iskola igazgatója, 

− az igazgató által megbízott személy 

 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell  

− az intézmény fenntartóját, 

− tűz esetén a tűzoltóságot, 

− robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

− személyi sérülés esetén a mentőket. 

 

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

utasítására az épületben tartózkodó személyeket az iskola hangosbemondóján keresztül 

riasztani kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A 

veszélyeztetett épületet a benntartózkodó tanulócsoportoknak a tűzriadó terv mellékletében 

található "Kiürítési terv" alapján kell elhagyniuk. 

 

A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 

történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát vagy 

más foglalkozást tartó pedagógus a felelős. 

 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

− Az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó nevelőnek a 

tantermen kívül (pl.: mosdóban, szertárban stb.) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell! 

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

elhagyásában segíteni kell! 

− A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja el 

utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuló az 

épületben. A nevelőnek a tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási 

helyre történő megérkezéskor meg kell számolnia! 

 

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

kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – 
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− a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

− a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 

− a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

− az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

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

stb.) fogadásáról. 

 

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az iskola igazgatójának 

vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

− a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 

− a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, 

− az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről), 

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

− az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

− az épület kiürítéséről. 

 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 

rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a 

további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 

szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani! 

 

A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat a nevelőtestület által meghatározott szombati 

napokon be kell pótolni. 

 

A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv” c. 

igazgatói utasítás tartalmazza 

 

A tűzriadó terv elkészítéséért, a tanulókkal és a dolgozókkal történő megismertetéséért, 

valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény igazgatója a felelős. 

 

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

évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola 

igazgatója a felelős. 

 

A tűzriadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulójára és dolgozójára kötelező 

érvényűek. 

 

A tűzriadó tervet lezárt borítékban az intézmény alábbi helyiségében kell elhelyezni: 

− Iskolatitkári iroda 

 

  



Liszt Ferenc Német Nemzetiségi Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola SzMSz 2024 

 

37 
 

11. Tankönyvellátás 

Az országos és iskolai szintű tankönyvellátásról a következő jogszabályok rendelkeznek:  

− A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: köznevelési 

törvény)  

 

11.1. Ingyenes tankönyv 

 

Ingyenes tankönyvellátásra jogosultak 2017. szeptember 1-jétől az alsó évfolyamon és a felső 

évfolyamon tanuló diákok, tehát 1-8 évfolyamon tanuló diákok (az állam átvállalja a 

tankönyvek költségeit, és térítésmentesen biztosítja a tanulók részére). 

 

 

11.2. Tartós tankönyv  

Az ingyenes tankönyv felmenő rendszerű biztosításával párhuzamosan, az iskola köteles tartós 

tankönyvet rendelni adott tantárgyból (a matematika műveltségterület kivételével), ha ilyen 

előfordul a tankönyvjegyzéken. Ezt először a 2013/2014. tanévi tankönyvrendelés során kell 

alkalmazni az általános iskolák első évfolyamai vonatkozásában, majd azt követően 

tanévenként felmenő rendszerben. Az új szabályozás alapján a tartós tankönyvként való 

használathoz egyrészt szigorúbb technológiai szempontoknak kell megfelelnie egy 

kiadványnak, ugyanakkor nem tartalmazhat bejegyzést igénylő feladatokat a tanulók számára. 

A 29. § (4) bekezdés alapján az állam által biztosított ingyenes tartós tankönyveket az 

igazgatónak az iskola könyvtári állományába kell venni, és a tanuló részére a tanév feladataihoz 

rendelkezésre kell bocsátani az iskola házirendjében meghatározottak szerint. A tartósként nem 

használható munkafüzetekre, feladatlapokra nem vonatkozik ez a rendelkezés.  

 

11.3. Iskolán belüli tankönyvellátási feladatok  

A jelenlegi gyakorlatnak megfelelően az iskolán belüli tankönyvellátás megszervezése és 

lebonyolítása a jövőben is az iskola feladata és felelőssége marad. A tankönyvrendelet 29. § (1) 

bekezdése szerint a tankönyvrendelés elkészítésével egyidejűleg az iskolai tankönyvellátás 

helyi rendjében az iskola igazgatójának meg kell nevezni a tankönyvfelelőst, annak feladatait, 

az iskolai tankönyvellátás során elvégzésre kerülő munka ellenértéke elismerésének elveit. Az 

iskola a tankönyveket a Könyvtárellátótól a tanulók részére megbízásból értékesítésre átveszi, 

majd a tankönyvfelelős részt vesz a tankönyvellátással kapcsolatos iskolai helyi feladatok 

ellátásában: többek között a Könyvtárellátó által beszerzett tankönyveknek a tanulók és az 

iskolai könyvtár részére történő átadásában; a sérült, elveszett, hibás tankönyvek pótlásában és 

a visszáru kezelés iskolán belüli feladatainak lebonyolításában; valamint az ehhez kapcsolódó 

adminisztratív és elszámolási feladatok elvégzésében. Az iskola számára a Könyvtárellátó az 

iskolai helyi feladatok ellátásának elősegítése érdekében díjazást fizet, a díjazás 

felhasználásának szabályairól az iskolai tankönyvellátás helyi rendjében kell rendelkezni.  

 

12. A könyvtár használati rendje  
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Intézményünk székhelyén az iskolai könyvtár önálló helyiségben található. Működésének 

alapvető célja:  

− segítse az oktató-nevelő munkát,  

− a rendelkezésre álló szakkönyvek, kiadványok, folyóiratok segítségével biztosítsa a 

szakmai munka színvonalának szinten tartását, fejlesztését,  

− segítse elő az iskolai könyvtárhasználók (nevelők, tanulók, egyéb dolgozók) általános 

műveltségének kiszélesítését,  

− a folyamatosan korszerűsített könyvtárállomány segítségével közvetítse az új, modern 

ismereteket.  

 

12.1. Az iskolai könyvtár feladatai  

Általános feladatok  

Az intézmény könyvtárának – mint a nevelő oktató tevékenység szellemi bázisának – fő 

feladatai a következők:  

− elősegíti az iskola szervezeti és működési szabályzatában és pedagógiai programjában 

rögzített célok helyi megvalósítását,  

− biztosítja az iskola nevelői és tanulói részére az oktatáshoz és a tanuláshoz szükséges 

információkat, ismerethordozókat (szak és általános jellegű könyvek, folyóiratok, 

audiovizuális eszközök, stb.)  

− gyűjteményét folyamatosan fejleszti, feltárja, megőrzi, gondozza és rendelkezésre 

bocsátja,  

− rendszeres, folyamatos tájékoztatást nyújt a könyvtár dokumentumairól és 

szolgáltatásairól,  

− központi szerepet tölt be a tanulók önálló könyv és könyvtárhasználatának 

felkészítésében,  

− részt vesz, illetve közreműködik az intézmény – pedagógiai programon alapuló – 

könyvtári tevékenységében (tanóra tartása a könyvtárban, bevezetés a  

− könyvtárhasználatba, művelődési és iskolai egyéb programok, vetélkedők szervezése, 

segítség nyújtása különféle könyvtári dokumentumok, segédeszközök biztosítása, stb.),  

− biztosítja más könyvtárak állományának és szolgáltatásainak hozzáférhetőségét 

(tájékoztatás, információcserék, dokumentumok beszerzése segítségével),  

− a fenntartó részére statisztikai adatokat szolgáltat.  

 

Szakmai feladatok  

Az intézmény könyvtárának a céljai illetve az általános feladatai teljesítése érdekében az alábbi 

szakfeladatokat kell ellátnia:  

az iskola pedagógiai programjának megfelelően – az intézményvezetés, a nevelőközösség és 

más iskolai könyvtárhasználók javaslatainak, igényeinek figyelembevételével – folyamatosan 

bővíti, korszerűsíti állományát,  

az iskolai könyvtár állományának gyarapítását (beszerzés, ajándék, csere, stb.) Gyűjtőköri 

szabályzata és a vonatkozó jogszabályok alapján, az iskolai beszerzési keret 

figyelembevételével végzi,  

a beszerzett, megőrzésre átvett dokumentumokat 5 munkanapon belül bevételezi, és leltárba 

veszi,  
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az elavult, feleslegessé váló, vagy fizikailag használhatatlanná vált dokumentumokat, vagy az 

olvasók által elvesztett könyveket évente állományából kivonja, az ezzel kapcsolatos 

nyilvántartást elvégzi,  

 

12.2. Az iskolai könyvtár használata  

Az iskolai könyvtár elsődleges feladata, hogy gyűjteményeivel, szolgáltatásaival, mindennapos 

nyitva tartásával az iskolában folyó oktató nevelő munkát és egyéb szakfeladatok ellátását 

segítse. Az iskolai könyvtár használata során (melyben az olvasót a keresett dokumentumhoz 

el kell juttatni) az alábbi fő feladatokat kell teljesíteni:  

− A könyvtárhasználót segíteni kell tájékoztatással, tanácsadással az iskolai munkához 

kapcsolódó irodalom felkutatásában, témafigyelésben.  

− A könyvtárhasználó részére a megfelelő irodalmat kell ajánlani és az ilyen igényét 

könyvkölcsönzéssel, illetve helyi olvasás biztosításával kielégíteni.  

− Amennyiben a keresett anyag a könyvtárban nem áll rendelkezésre, akkor törekedni kell 

előjegyzés, másolatkészítés, könyvtárközi kölcsönzés, vagy helyben használat 

(olvasóterem) biztosítására.  

− A kikölcsönzött dokumentumokról nyilvántartást kell vezetni. A vissza nem hozott 

könyveket felszólítással, térítési kötelezettség megvalósításával kell a könyvtár 

állományába visszajuttatni.  

− A könyvtáros közreműködik a könyvtárbemutató, könyvtárismertető és 

könyvtárhasználatra épülő tanórák, szakköri, napközis foglalkozások előkészítésében és 

megtartásában.  

 

A könyvtár nyitva tartása:  

Az iskolai könyvtár a kifüggesztett rend szerint minden nap nyitva tart.  

 

Használói kör:  

A könyvtár dokumentumait az iskola minden tanulója és dolgozója térítésmentesen 

használhatja.  

 

Beiratkozás:  

− az iskola tanulói csak szülői kezességvállalási nyilatkozattal iratkozhatnak be;  

− az adatokban bekövetkezett változásokat (lakcím, munkahely) jelezni kell legkésőbb a 

következő beiratkozáskor.  
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13 Az intézményi adminisztráció  

Intézményünkben az alábbi elektronikusan előállított dokumentumokat használjuk.  

1. Az intézményben elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok: 

− a tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentése,  

− a KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok,  

− az elektronikus napló,  

 

2. Elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok.  

 

13.1 Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje  

 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványt – az igazgató utasítása szerinti 

gyakorisággal – papíralapon is hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.   

 

A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően: 

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

− az vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási 

szabályzat alapján irattári dokumentumként kell megőrizni.  

A papíralapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények megtartásáért az intézményvezető felel, valamint a hitelesítésről is az 

intézményvezetőnek kell gondoskodnia.  

A tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentőlapja papíralapú nyomtatványának 

hitelesítésére és tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik.  

 

A KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok hitelesítése  

A szükség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minősülő dokumentumok hitelesítési 

rendje:  

− El kell helyezni a papíralapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, amely tartalmazza 

a hitelesítés időpontját, a hitelesítő aláírását és az intézmény hivatalos körbélyegző 

lenyomatát, és „elektronikus nyomtatvány” felirattal kell ellátni.  

− A füzet jelleggel összetűzött, kapcsozott dokumentumok esetén a füzet külső lapján 

vagy annak belső oldalán kell elhelyezni a hitelesítési záradékot, ahol fel kell tüntetni 

azt is, hogy a dokumentum hány lapból, illetve oldalból áll. Ez esetben a hitelesítés 

szövege:   

Hitelesítési záradék  

az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást: „elektronikus 

nyomtatvány”  

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát  
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Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszámozott oldalból/lapból áll.  

 

Kelt: ..........................................................  

 

 

     PH  

 

 

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

hitelesítő  

 

Az elektronikus napló hitelesítésének rendje: 

Az adatok tárolása a napló használata során átmenetileg az iskola szerverén történik, a frissítés 

a biztonsági előírásoknak megfelelő gyakorisággal történik. A digitális napló elektronikus úton 

tárolja a tanulók adatait, a foglalkozások tananyagát, a hiányzókat, valamint a tanulókkal 

kapcsolatos intézkedéseket, a szülők értesítését és egyéb, a tanárok munkáját segítő 

információkat.  

 

A tárolt adatok közül:  

− Havi gyakorisággal ki kell nyomtatni a pedagógusok által az adott hónapban megtartott 

órák, helyettesítések stb. számáról készített kimutatást, azt az igazgató vagy az 

igazgatóhelyettes aláírja, az intézmény körbélyegzőjével lepecsételi. A továbbiakban az 

iratkezelési szabályoknak megfelelően kell tárolni.  

− A tanuló félévi osztályzatairól az iskola köteles papíralapú értesítőt küldeni az iskola 

körbélyegzőjével és az osztályfőnök aláírásával ellátva.  

− Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók igazolt és igazolatlan óráit, a tanulói 

záradékokat. Ezt az igazgató vagy az igazgatóhelyettes aláírja, az intézmény 

körbélyegzőjével lepecsételi. A továbbiakban az iratkezelési szabályoknak megfelelően 

kell tárolni.   

− A tanév végén a digitális napló által generált anyakönyvből papíralapú törzskönyvet kell 

kiállítani, amelynek adattartalmát és formáját jogszabály határozza meg. A megjelölt 

személyek aláírásával és az intézmény kör alakú pecsétjével ellátva válik hitelessé. A 

továbbiakban az iratkezelési szabályoknak megfelelően kell tárolni.  

− Eseti gyakorisággal kell kinyomtatni a tanuló által elért eredményeket, az igazolt és 

igazolatlan órák számát, a záradékokat tartalmazó iratot a tanulói jogviszony 

megszűnésének esetében.   

− Tanév végén a végleges osztálynapló fájlokat külső adathordozóra kell menteni, az 

adathordozót az iratkezelési szabályzatban rögzítettek szerint archiválni szükséges. 

 

 

13.2. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje   

 

A Közoktatási Információs Rendszerben (KIR) elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumokon elektronikus aláírást (amennyiben van az intézményben erre lehetőség) 

kizárólag az intézmény igazgatója alkalmazhat. A KIR eléréséhez felhasználói nevek, 

szükséges jelszavak megadása, a telephely szintű jogok beállításai az intézményvezetői 

mesterjelszó kezelő rendszerben történik. A KIR egyes alrendszereihez való hozzáférés egyedi 
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felhasználói névvel és ehhez tartozó, kizárólag a felhasználó által ismert jelszóval történik. 

Több felhasználóra azonos felhasználónév nem engedélyezhető. A felhasználónevet, a 

hozzátartozó jelszót lezárt borítékban az iskolatitkár őrzi. A mások által megismert jelszót 

azonnal le kell cserélni. A belépéseket a KIR naplózza. Jogosulatlan (más adataival való) 

hozzáférés esetén az okozott kárért – az intézményvezető által kezdeményezett vizsgálat 

eredménye alapján - a kárt okozó személyesen felel. 
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A Liszt Ferenc Német Nemzetiségi Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola 

Szervezeti és Működési Szabályzatának és jóváhagyása 

 

 

A mecseknádasdi Liszt Ferenc Német Nemzetiségi Általános Iskola és Alapfokú 

Művészeti Iskola Szervezeti és Működési Szabályzatát a Pécsi Tankerületi Központ 

igazgatója, - mint fenntartó- jóváhagyta. 

 

Kelt: Pécs,  

 

……………………………………… 

 tankerület igazgató 

 

 

Az iskola Szervezeti és Működési Szabályzatát az iskola nevelőtestülete 2024. év 

szeptember hó 17. napján tartott ülésén elfogadta. 

 

Kelt: Mecseknádasd, 2024. szeptember 17. 

 

 

…………………………………… 

 igazgató 

 

 

Az iskola Szervezeti és Működési Szabályzatát az iskolai Diákönkormányzat 2024. év 

09. hó 18. napján tartott ülésén megtárgyalta, és a benne foglaltakkal egyetértett. 

 

Kelt: Mecseknádasd, 2024. szeptember 18. 

 

 

…………………………………… 

iskolai Diákönkormányzat vezetője 

 

 

 

Az iskola Szervezeti és Működési Szabályzatát a Szülői Szervezet iskolai vezetősége 

2024. év szeptember hó 18. napján tartott ülésén véleményezte, és elfogadásra 

javasolta. 

 

Kelt: Mecseknádasd, 2024. szeptember 18. 

 

 

 

…………………………………… 

     Szülői Szervezet vezetője 

 


